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Installation des applications

En fonction de la formule que vous avez choisie :

-vous installez et paramétrez toutes les applications
(Serveur, PRONOTE.net, Clients) sur les postes de
'établissement (version non hébergée) ;

-vous installez uniquement des Clients pré-
paramétrés sur les postes utilisateurs (version
hébergée chez Index Education).

< Version non hébergée, p. 4

< Version hébergée chez Index Education, p. 12

¢




Installation des applications

Fiche 1 - Version non hébergée

Pour utiliser PRONOTE en réseau dans votre établissement, il faut installer au moins deux applications: le
Serveur PRONOTE, qui gére les données, et le Client PRONOTE, I’application avec laquelle tous les utilisateurs
travaillent. Pour permettre la publication et la saisie de données via des Espaces dédiés sur Internet, il faut
également installer PRONOTE.net.

CLIENTS Modification ou consultation des données
depuis les postes ou est installé le logiciel

e|/|l@|@|S|] S| S

PRONOTE.NET E E SERVEUR
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donneées
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ESPACES EN LIGNE Accessibles sur ordinateur et smartphone
via un navigateur web

1 - Télécharger les applications

Les applications sont concues pour fonctionner sous Windows (10, 8, 7 et Vista), mais mis a part
PRONOTE.net, elles peuvent étre installées sur des postes Linux ou Mac via les logiciels Wine ou
Crossover. Téléchargez chaque application depuis le poste oli vous souhaitez I'installer en allant sur le
site Internet d’Index Education, www.index-education.com, rubrique PRONOTE > Téléchargements >
Derniére mise a jour et suivez I’assistant d’installation en choisissant a chaque fois Version enregistrée.

Installer un Serveur
PRONOTE


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-440-1-installer-un-serveur-pronote.php
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» Installation du Serveur PRONOTE et de PRONOTE.net

Sivous souhaitez installer le Serveur PRONOTE et PRONOTE.net sur le méme poste, veillez a respecter
les regles élémentaires de sécurité (voir page 6).

» Installation du Client

Vous avez deux possibilités pour installer le Client :
e Possibilité n°1: on installe le Client sur le disque local de chaque utilisateur. Dans ce cas, une
installation « silencieuse » permet d’éviter une intervention sur chaque poste.
e Possibilité n°®2:oninstalle le Client sur un disque partagé, commun a tous les utilisateurs.
Dans ce cas, installez le Client sur le disque partagé et connectez-vous une premiére fois au
Serveur. Pour tous les postes utilisateurs, installez un raccourci vers le Client sur le disque
partagé, et rendez tous les sous-répertoires et fichiers du répertoire
C:\ProgramData\IndexEducation\ accessibles a tous les utilisateurs en contrdle total.
Le Client peut également étre installé en dehors de I'établissement, par exemple sur I'ordinateur
portable de certains utilisateurs.

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

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

e archiver et compacter votre base (menu Fichier > Archiver et compacter une base depuis un Client)
avec I'ancienne version en prenant soin de choisir tous les éléments dont vous souhaitez continuer
adisposer (photos, documents joints, lettres types, etc.);
mettre a jour votre licence depuis la nouvelle version;

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

2 - Enregistrer la licence

Vous pouvez travailler pendant 8 semaines sans enregistrer votre licence. Passé ce délai, il faut
I'enregistrer. Depuis la page d’accueil de ’Administration Serveur [Z], cliquez sur le bouton Enregistrer
votre licence ou, aprés la mise en service de la base, depuis un Client connecté en SPR, lancez la
commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

Si c’est la premiere fois que vous installez PRONOTE sur le poste, munissez-vous d’une facture: un
numéro de facture et la référence client sont demandés. Pour des raisons de sécurité, aucun numéro de
facture ne sera communiqué par Index Education; seul votre service de gestion est habilité a vous le
fournir.

» Mise a jour de la licence

Vous devez mettre a jour la licence quand:

e vous renouvelez votre licence;

e vous changez le poste sur lequel est installé le Serveur PRONOTE ;

e vousavez acquis une extension (VS, consultation, utilisateurs en modification, etc.) ;

e vousvous étesinscrit au service d’envoi de SMS.
Pour mettre a jour la licence, depuis le Serveur ou le Client, lancez la commande Fichier > Utilitaires >
Enregistrement automatique de la licence.

3 - Se prémunir des agissements malveillants

Le chiffrement des données et la non-circulation des mots de passe sur la trame garantissent un niveau
de sécurité suffisant. Néanmoins, en cas d’environnement particulierement hostile ou si vous permettez
lutilisation du Client en dehors de I’établissement, des protections supplémentaires sont possibles.

Enregistrement
automatique de la licence


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-130-1-enregistrement-automatique-de-la-licence.php
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3.1 - Régles élémentaires de sécurité

» Localisation du Serveur PRONOTE, de la base de données et de PRONOTE.net

Le Serveur PRONOTE et PRONOTE.net doivent étre installés dans des dossiers non partagés, sur des
partitions dédiées, différentes de la partition systéeme. La base de données sera enregistrée sur un
disque (de préférence NTFS) du poste ol est installé le Serveur.

» Equipement a jour
Pour assurer la sécurité de votre réseau interne, vous devez :
e avoirun routeur équipé d’un pare-feu configuré avec une protection élevée;
e mettre ajourvotre systeme d’exploitation régulierement;
e équiper vos machines d’'un anti-virus régulierement mis a jour.

» Gestion des mots de passe

Chaque utilisateur doit avoir son identifiant et son mot de passe. Une fois la base créée et mise en
service, 'administrateur peut, depuis un Client via le menu Paramétres > OPTIONS > Sécurité, modifier la
longueur et la syntaxe (minuscules/majuscules, lettres/chiffres, etc.) que les utilisateurs devront
respecter s’ils personnalisent leur mot de passe.

3.2 - Protections supplémentaires

» Utilisation du Relais PRONOTE

Pour empécher la connexion directe

ent.reles Clients et la machine qui PRONOTE.NET SERVEUR RELAIS
abrite le Serveur, vous pouvez

utiliser le Relais (a télécharger E E . o i
depuis notre site). Cette application i | = o
complémentairesert | ]
d’intermédiaire entre le Client et le
Serveur. Son utilisation est

conseillée sivous permettez Ll — Lt
l'utilisation du Client en dehors de

I’établissement et que le Serveur

n’est pas sur une machineisolée du

réseau.

—1 - —1
e— ase de ——
—J —]

données
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» Restriction des adresses IP pouvant se connecter au Serveur

Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au Serveur sont contrélées (blocage aprés plusieurs
saisies erronées de I'identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par seconde,
etc.). Le niveau de contrdle Moyen choisi par défaut est généralement suffisant pour un réseau ordinaire.
Il peut étre modifié depuis "Administration Serveur [Z] dans le volet Paramétres de sécurité, onglet
Gestion des adresses ; il est déconseillé de le désactiver.
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Pour une sécurité maximale, vous pouvez limiter I’'accés au Serveur a quelques postes et spécifier le poste
depuis lequel le Relais peut se connecter au Serveur. Depuis I’Administration Serveur [}, allez dans le
volet Parameétres de sécurité, onglet Gestion des adresses.

Administration Serveurﬂ, volet Paramétres de sécurité, onglet Gestion des adresses

Sivous activez le Filtrage des
applications, le Relais et PRONOTE.net

Interdire toutes les adresses est coché : ne peuvent se connecter au Serveur qu’a
seules les adresses signalées en dessous partir des adresses définies. Pour plus
(privilégiées ou contrdlées) sont de sécurité, vous pouvez interdire 3 ces
autorisées a se connecter au Serveur. adresses de se connecter aussi en tant
que Client.
Fichier Assistance d:"
Se rve u r n S e rv i Ce | Arréter la mise en service |
C:\Program Files (x86)Undex Education\iPronote 2016\RéseaulBase de Donné| \Base-exemple-14.NOT =D | &
icences utilisées : Modification : 0,20 - Consuttations © ilimitées
ients connectés : 1 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire\- 1 PRONOTE net)
1 géﬂi?ﬁg;s Paramétres de sécurité ®
N estion des adresses | Woir les connexions | Journal des événements de securits
§ Sauvegardes et
E archives '@ Interdire toutes les adresses _ Contrdler toutes les adresses | Fittrage des applications
Toutes les adreszes sont interdites sauf les adresses suivantes gqui sont priviléoises ou Connecter PROMOTE net uniquement depuis :
((( ))) Paramitres de contrilées par e niveau défini Cim “
T publication Adresses privilégides Adresses contrilées < Houvelle adresse »
Elle= ne sont soumises & aucun contrile Elle= sont contrélées par e niveau défini
Deléguer R N - . —T- - B
= l'authentification = Houvelle adresse = < Houvelle adresse >
Paramatres da 192.168.1.175 192.168.1.178 192.168.1.131 .192.168.1.135 et oes Brieaees brur e et
121601100 18211200 Connecter g relais PRONOTE uniguemert ;
[ | s |
(\ Mise a jour < Houvelle adresse >
J automatioue
Journal des
opérations
= - Interdire ces adresses pour le cliert
G5 Administration &
i distance Miveau de cortrile des adfesses IP non priviégiées
Désactive  Failble oyen Beve eau moyen: " ) . )
M - Protection des idertiflants et mots de passe des utilizateurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)
) , =) \ - Journaiisation de ks saturation UDP du serveur et de s liste des dernigres connexions TCP toutes les 30
PR 3 I \ - Limitation du nombare dg tentatives de connexion UDP par seconde (1007

/ \

Les Adresses privilégiées, en bleu, sont celles Les Adresses contrdlées, en vert, sont
que vous considérez comme sdres : plus aucun autorisées a se connecter sous réserve
contréle n’est effectué sur leurs connexions. de contréles (blocage aprés

authentification erronée, limitation
des connexions par seconde, etc.).

Remarque : pour saisir une seule adresse IP, et non une plage d’adresses, saisissez la méme adresse dans les
colonnes De et A.

» Restriction des adresses IP pouvant se connecter au Relais

La restriction des adresses IP peut se faire également pour le Relais depuis I’Administration Relais [}
dans le volet Parameétres de sécurité.




4 - Prévoir la sauvegarde et Uarchivage des données

Enversion Réseau, chaque modification est automatiquement enregistrée, sauf en mode Usage exclusif
ol il faut cliquer sur la disquette ou utiliser le raccourci [Ctrl + E] pour enregistrer les modifications.

Pardéfaut, unesauvegarde delabaseest faite toutes les heures (24 sauvegardes) et une archive est faite
chaquejour (15 archives). Vous pouvez modifier la fréquence et le dossier de destination des sauvegardes
et des archives depuis I’Administration Serveur [Z] dans le volet Sauvegardes et archives.

Pour sauvegarder les données a un autre moment, notamment aprés chaque étape importante, une
commande est a retenir: Fichier > Créer une copie de la base (en nommant différemment la base pour
pouvoir revenir a n'importe quelle étape).

La commande Fichier > Archiver et compacter une base, accessible depuis le Serveur et le Client, permet
de compacter une base avec tous les documents annexes (lettres types, photos, documents joints, etc.)
et de l'archiver plus facilement. Le fichier enregistré est du type *.zip, et sera nommé NomDelLaBase.zip.

5 - Paramétrer la connexion entre les applications

» Connecter les Clients au Serveur

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

#% Client PRONOTE x

Assistance

@ Client PRONOTE

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Serveur en service

C:\Program Files (x86)\index Education\PronotelRéseaull
Aucun serveur n'a éé défini
Licences utilisées : Modification : 0020 - Consultations : ilimitée:
Clients connectés : 0 (cdont 0 en mode enseignant - 0 en macke «

Weuillez paramétrer les coordonnées d'un Serveur pour ¥ous connecter.

Paramétres de publication

Pour madifier les parsmétres de publication, veuilez arréter I

Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur

~| S signisler sur |s rézeau pour permettrs fa découverte aut

() Parameétres de )
DD i ssien Pt i s e ol

A zaisir dans les paramétres de connexion du clisnt pour

## Ajouter un serveur X
Acces dirsct au serveur
Saisissez le nom de domaine (ou l'adresse (P et e port TCP du serveur auguel vous
Port découts TCF - FEET voulez vous connecter

Mom ce domaine (ou adresse P)
Adresse P ¢ )

192.168.175.26 [192:468.475.25 |

Adresse du serveur

. . Port: Mom du serveur
A saigh dagfes parametres de connexion du client pour

9500 | [Ma_base |

Opti

(

Reportez les coordonnées du Serveur (visibles ... dans les parameétres de
dans les Paramétres de publication du Serveur)... connexion du Client.

Rechgrchez un serveur =i vous &tes sur le réseau dun éablissement Q
/| Réserver une licence pour ls supsrvissur

‘ Annuler H Aalicler

Remarque : pour qu’une licence en modification soit toujours disponible pour le SPR (superviseur), cochez
l’option correspondante dans les Paramétres de publication de "’Administration Serveur [=].

’
Pr b
T

[ e e
Installerun Client PRONOTE Installerun Client PRONOTE
sur un poste Windows sur un poste Mac


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-441-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-windows.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-444-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-mac.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-441-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-windows.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-444-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-mac.php
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» En cas d’utilisation du Relais
La connexion entre le Relais et le Serveur se fait une fois la base créée et mise en service.

1. Connectez le Relais au Serveur : depuis ’Administration Relais [7], dans le volet Choix du serveur,
reportez I'adresse IP et le port du Serveur (visibles depuis ’Administration Serveur [Z] dans le volet
Paramétres de publication).

2. Connectez le Client au Relais : utilisez la commande Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur
lors du lancement du Client et reportez I’adresse IP et le port du Relais (visibles depuis
’Administration Relais [“] dans le volet Paramétres de publication).

» Connecter PRONOTE.net au Serveur

Reportez les coordonnées du Serveur (visibles dans 'Administration Serveur [Z], volet Parameétres de

publication) dans ’Administration PRONOTE.net [@], volet Choix du serveur (PRONOTE.net doit étre
déconnecté).

6 - Déléguer Uauthentification des utilisateurs a CENT

Lintégration SSO permet aux enseignants et personnels de se connecter au Client PRONOTE sans avoir
as’authentifier s’ils se sont déja authentifiés via leur Environnement Numérique de Travail. Le SSO peut
également étre paramétré pour les Espaces PRONOTE.net (2 Intégrer les Espaces dans UENT, p. 40).

Administration Serveur E, volet Déléguer l'authentification

Pour activer le SSO, le Serveur doit Sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S’il

étre arrété. n’y figure pas, conservez la configuration manuelle.
Se rveu r rété Mettre en service
C:WserslaguillemotiDesktopiBase_2016_2017 .not B 5 B

Licences utilisées : Modification : 0620 - Consultations © ilimitées
Clients/connectés : 0 (dont 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 enmode vie scolaire - 0 PROMOTE net)

.,1 Utilisateurs

connectés Gérer Fauthentification au travers du S50 Paramétres didertification des utlisateurs
[ Activer le S50
§  Sauvepardes st =
E archives Man ENT @ | Configuration manuelle - | E
Les paramétres nécessaires & lintégration doivent &tre communigués par IENT
(({T,)) Faramétres de URL du serveur CAS
publication

@ Configuration standard ) Configuration personnalizée

Déléguer

= Jauthentification
Lien d'authentification :

7 - Administrer le Serveur, le Relais ou PRONOTE.net a distance

Vous pouvez administrer le Serveur, le Relais et PRONOTE.net depuis un autre poste que celui sur lequel

I’application a été installée. La procédure donnée ci-apres pour le Serveur est la méme pour le Relais et
pour PRONOTE.net.

» Télécharger et installer Uapplicatif d’administration a distance

Le téléchargement de I'application se fait une fois la base créée et mise en service. La licence doit étre
enregistrée.

1. Depuis un Client connecté en SPR, lancez la commande Assistance > Télécharger 'ladministration a
distance : votre navigateur ouvre la page de téléchargement des produits PRONOTE.

2. Sous chaque application se trouve un lien Télécharger I’ladministration a distance : téléchargez
I’applicatif a distance qui vous intéresse.

3. Installez I'applicatif sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.
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» Autoriser Uadministration a distance

Administration Serveur E, volet Administration a distance

Administration & distance

| mutariser Padministration & distance

Vérifiez que le
port EST.' Ouvert Port d'administrstion TCP
|8I]&l1 | | Yaleurs par défaut

et qu’il n’est \/
pas déjé ut,“se’ Paramétres de séourité

Définizzez les blocs d'adresses IP autorizés & 58 connecter au serveur & distance ©

M OdlfleZ'[e Sl Wols n'aver défini aucun bloc dadresses IP: personne n'est autorisé & se connecter au
necessaire. |-}) Afcuter un bloc d'adresses IF FEIHCE Hrncy
Paur télécharger 'spplicatif d'administration & dis woUS devez depuis le client PROMOTE, activer la commande Assistance = Accéder & lEspace Client
dincex-Education . Une fois sur le site, rendez-ve s PRONOTE = Téléchargement afin dinstaller "'administration & distance®
g Configuration des IP autorisées
SalSlSSEZ ® Parbloc ) Par plage
l’a dresse d u /\ Saisir le bloc d'adresses IP que vous souhaitez autorizer & se connecter au serveur & distance :
poste sur leq u el \Premiére Bresse 1P du bioc Masque
g s 192.168.175.28 Hls -
vousavezinstallé d | |
, . . L'adre=se 192.168.175 28 sera autorisée 4 s connecter au serveur & distance.
lapplicatif
o o . .
d’administration

a distance.

Annuler || “alicer |

Remarque : si vous souhaitez administrer a distance depuis plusieurs postes, les adresses de ces postes
doivent toutes étre autorisées. Si ces adresses se suivent, laissez coché Par bloc et choisissez le masque qui
convient. Si les adresses ne se suivent pas, cochez Par plage et saisissez les plages d’adresses concernées.

» Paramétrer Uapplicatif d’administration a distance

Depuis I'applicatif d’administration a distance, allez dans le volet Liste des serveurs et saisissez les
informations relatives au Serveur. Une fois les informations saisies, toutes les commandes de
I’Administration Serveur deviennent disponibles.

Administration a distance du Serveur, volet Liste des serveurs

_Fichier Aszsistance
& E Gestion des serveurs administrés a distance

Gestion des
serveurs distants

:— Liste des serveurs

H— Liste des serveurs administrés a distance

Ma_base 19216817521 a091

Reportez le nom de domaine ou ’adresse Sivous l'avez modifié, reportez le numéro
IP du Serveur (visible depuis de port d’administration (visible depuis
’Administration ServeurEl dans le volet I’Administration Serveur El dans le volet
Paramétres de publication). Administration a distance).

10
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8 - Utiliser la version de consultation

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

» Quels utilisateurs peuvent consulter la base de données ?

Les utilisateurs pouvant consulter la base de données sont :
e lesutilisateurs administratifs appartenant a un groupe d’utilisateurs de type CONSULT
(= Définir des groupes d’utilisateurs, p. 31) : ils accedent automatiquement a la base en
consultation apres s’8tre connectés avec leurs identifiant et mot de passe;
e leSPRou les utilisateurs administratifs appartenant a un groupe d’utilisateurs de type MODIF qui
n’ont pas besoin de modifier les données et préférent économiser une licence en modification.

» Limiter Uacces aux données en fonction des utilisateurs

Pour limiter 'accés aux données, choisissez les données consultables pour chaque groupe d’utilisateurs
de type CONSULT (voir page 31).

9 - Suivre les connexions

Administration Serveur E, volet Paramétres de sécurité, onglet Voir les connexions

Dans la colonne Etat, vous repérez les adresses
IP bloquées suite a des erreurs répétées de saisie
lors de l’authentification.

Les postes depuis lesquels des utilisateurs
sont connectés depuis un Client s’affichent ici.

Utilizateurs
1 Rl Paramétres de sécufité
- Gestion des adresses| | Voir les connexions | Journal des evenements de sécurité
§  Sauvegardes et J
archives Derniéres connexions TCP (30 derniéres minutes) | Rafraichir
Adresses IP conneclées

(((T))) Parametres de i
publication
15:02:00 192168.175 22 - Wi index-education france

Deleguer 1517:02 192,168,175 28 - W2 Index-education france

= |'authentification

Paramétres de
sécurité

Mise & jour
automatique

| Débloguer les P suspendues

Journal des
operations

Pourdébloquerrapidement les adresses IP bloquées (sinon, elles
lesontautomatiquement apresun délai qui dépend du Niveau de
contréle défini dans l'onglet Gestion des adresses).

Remarque : pour débloquer les adresses IP suspendues lors de l'acceés aux Espaces, rendez-vous dans
’Administration PRONOTE.net, volet Paramétres de sécurité.

» Faire en sorte que le SPR puisse toujours se connecter

Pour que le SPR puisse toujours se connecter, il faut lui réserver une licence en cochant l'option
correspondante dans le volet Paramétres de publication. Dés lors, si vous n’avez pas acquis d’utilisateurs
supplémentaires, seuls 4 utilisateurs non SPR pourront se connecter en méme temps au Client.
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Installation des applications

Fiche 2 - Version hébergée chez Index Education

L’hébergement permet de se libérer de toutes les contraintes inhérentes a la gestion d’un serveur ; le Serveur
PRONOTE et PRONOTE.net sont installés chez Index Education. Seule Pinstallation de Clients pré-
paramétrés pour se connecter a votre Serveur reste a la charge de I’établissement et des personnes
souhaitant travailler depuis leur domicile.

CLIENTS Modification ou consultation des données
depuis les postes ou est installé le logiciel

@|/|@||@|S|[®| S

—_—
CONSOLE D’'HEBERGEMENT

@

EEEEEN ==t
— | N
O

PRONOTE.NET | === Basede || SERVEUR Pilotage des applications hébergées
Publication C— /données | Mise en service via un navigateur web
des Espaces e el | delabase

sur Internet

% |l & |lze]ll 2 || wl|| &

1] 11 1] 1] 1] 1]
Professeurs  Vie scolaire Parents Elaves Entreprises Académie

ESPACES EN LIGNE Accessibles sur ordinateur et smartphone
via un navigateur web
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Installation des applications

1 - Se connecter a la console d’hébergement

Pour créer une nouvelle base, remplacer la base en service par une sauvegarde, publier les Espaces ou
créer l'interconnexion avec I’'ENT, etc., le responsable de I’hébergement se connecte a une console
d’hébergement depuis laquelleil pilote le Serveur PRONOTE et PRONOTE.net.

/\ Pour se connecter a la console, il faut passer par I’application Console

d’hébergement. Pour Uinstaller, téléchargez I'application depuis notre
site Internet (http://www.index-education.com/fr/telecharger-console-
pronote.php) et suivez la procédure d’installation.

@' Console hébergement PRONOTE - 1.0.0.1

Assistance

@ Acces a votre console d’hébergement

La gestion de I'hébergement nécessite 'utilisation d'une console d'administration. Pour vous connecter 3 la
Four y accéder, renseignez vos identifiants de connexian .
console, vous devez a chaque
= | fois saisir votre numéro
Numéra dhékergement : [n0000000000e | d’hébergement (transmis par
| fax ou par e-mail) et votre mot
de passe (transmis par SMS).

9

Mot de passe hébergement © |-““.“

Se connecter & la consale dhébergement

f.f*‘ Console hébergement PRONOTE - 1.0.0.1

Lors de la premiére Assistance

;::t'zlf’;'egzjiee';'t‘;"ee;‘;gzé @ Accés a votre console d'hébergement

pour installer le certificat. N - — AR . —

) ors de la premigre connexion, installation d'un cerificat est requise. Pour gue nous puissions
“ S’aglt d’uﬂe mesure de linstaller, vous devez renseigner votre numéro de facture.
sécurité : seules les
machines ol le certificat
estinstallé peuvent se
connecter a la console.

Numéro de facture:  [000000]

Lors des connexions
suivantes, la console
s’ouvrira directement dans
votre navigateur web.

Installer le certificat

Accéder a la console
d’hébergement
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http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-503-8-acceder-a-la-console-d-hebergement.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-503-8-acceder-a-la-console-d-hebergement.php

Installation des applications

2 - Télécharger un Client pré-paramétré

Console d’hébergement @), volet Clients

Utilisation des clients PRONOTE et EDT

Serveur PRONOTE

@E@ Installer ou diffuser les clients PRONOTE
N

/ etEDT

En utilisant ces commandes, vous disposerez de clients PRONOTE et/ou EDT dont les paramétres de connexion sont
deja renseignés pour se connecter a votre serveur PROMNOTE héberge. 2

Les professeurs et |es personnels de |"établissernent disposent d'une commande similaire sur leurs Espaces respectifs
leur permettant de télécharger le client PRONOTE,

Installer le Client PRONOTE sur ce poste

1. Installez le Client PROMOTE sur votre ordinateur.

1. Installez le Client ECT sur votre ordinateur,

2. Appliguez les pararmétres de connexion liés & votre serveur,
Mon compte . - :
Pour installer les clients sur d'autres postes

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

(1

Charte de

confidentialits Adresse de connexion des clients

PRONOTE et EDT

Adresse IP | EDDDDOOY.index-education.net

Fort TCF : 49300 \

Ces informations sont & repaorter sur les clients PROMOTE et EDT dans les coordonnées du serveur.

Fi# Paramétres de connexion au serveur

¥ Client PRONOTE 2016 - 0.1.132 Saizizsez les paramétres de connexion directe au serveur

Assistance

Adresse de la machine (Nom ou IP) ;

PRONOTE.net 2, Appliguez les paramétres de connexion liégs & votre serveur, /
Installer le Client EDT sur ce poste

Utilisez ces liens pour
installer le Client
PRONOTE sur votre poste
et le paramétrer
automatiquement.

Sivous avez déja
téléchargé le Client,
reportez ces coordonnées
sur l’écran de connexion
du Client.

@ Client P [meornaer ccucaonnet

Part TCP : Désignation du serveur

‘ 49300 | |Base héhergée|

Recherchez un serveur si vous Btes sur le réseau dun ablissement Q

Annuler || Walider

Ajouter les coordonnées d'un NOUVEEU SErveLr

Remarque : vous pouvez enregistrer le fichier d’installation et les parametres de connexion pour les

exécuter sur d’autres postes.

3-

Déléguer Uauthentification des utilisateurs a CENT

Lintégration SSO permet aux enseignants et personnels de se connecter au Client PRONOTE sans avoir
as’authentifier s’ils se sont déja authentifiés via leur Environnement Numérique de Travail. Le SSO peut
également étre paramétré pour les Espaces PRONOTE.net (2 Intégrer les Espaces dans UENT, p. 40).
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Se connecter a une base hébergée
depuis un Client PRONOTE


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

Installation des applications

Console d’hébergement @), volet Serveur PRONOTE

Pour activer 'authentification avec
CAS, il faut que le serveur soit arrété.

Administration du serveur PRONOTE

L‘, | Mettre/en service Base en cours : Base 2016-2017

Serveur PRONOTE

@ Anate

Créée |e 23/06/16 17:03 Derniére saisie le 24/06/16 10:10
3
Ressources : Scolarité : Vie scolaire :
b J 4 professeurs 3 matiéres 0 devairs 0 notes 0 sanctions 0 punitions
Oclasses 0 groupes 0 cahiers de textes 0 doc. joints 0 ahsences 0 retards
0 lzves 0 anciens déves 0 sppréciations 0 =uiviz
w
\,: Démarrer | | Sauvegardes | | Suivi des connexions | | | Autres hases | | Historigue | ‘ Sécurité | ?;
Parame d'ii tion des utili: S l
PRONOTE.net — = -
o ENT : | Configuration manuelle
Les paramétres nécesaaires 4 lintégration doivent &tre communiqués par 'EMT
URL du serveur CAS | Les adresses dauthertification et de validation sort différentes
Mon compte
Lien d'atthertification :
Lien i valization : Sélectionnez votre ENT dans le
Charte de e I ) .
confidentialité ) ! menu déroulant. S’il n’y figure
URL du serveur pour le serveur CAS https:/E0330016G.index-education.net** R .
pas, conservez la configuration
D Autorizer lauthentification par le serveur (sans interroger le serveur CAZ) @ man ue“e‘
Tout le temps
Uniguement lorsgque le serveur CAS ne répond pas

4 - Sauvegarde et archivage automatique

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

Console d’hébergement @), volet Serveur PRONOTE, onglet Sauvegardes

Administration du serveur PRONOTE

| Mettre en service Py Base en cours | Base_2016_2017
il Créae s 3100516 16:14 Derniira saisie |s 22106116 09:49
[ crerger une kase
Ressources : Scolarité : Vie scolaire ;
|| créer une base 30 professeurs 4 matiéres 2576 devairs BEEE7 noles B4 sanclions 788 purilions
17 classes 43 groupes 2N9cahlersdetextss  13doc jonts 3809 absences 336 retards
| Préparer tannée suivante 431 élaves 277 anclens éléves 24185 apprécistions 4147 suvis
Démarrer Sauvegardes ‘ Sui des connesions | ‘ Autres bases | ‘ E Historiqus | ‘ Sécurité ‘ | [ Délsguer rauthertification ‘
| Nam | Type | Date | mile | A ~
e base pronat 2015 201
5 des (12} et archives (8 .
£l Sauvegardes (12) ot archives (8) [= 1| ouvri cette sauvegarde
m e pronct 2015 201 _Archive ssuv zip Sauvegarde 2210BHE 04:37 12364 Ko
e pronct 2015 201 _Archive 201B0622_(12K37 arch zip Archive 220BHE 0237 18484 Ko -
Créde le 2510815 18.39
Mon compte e pronct 2015 201 6_Archive sauv ip Sauvegarde 22DBHE 00:37 13364 Ko Derniére saisie le 20/06/15 04:37
e pronct 2015 201 6_Archive sauv ip Sauvegarde 21105H6 04:37 12364 Ko
Ressources :
) e pronct 2015 201 _Archive 20150621 _(2K37 arch zip Archive 210BHE 0237 18484 Ko 178 professeurs
} - 523 matiéres
T e pronct 2015 201 6_Archive sauv ip Sauvegarde 2108H6 00:37 12364 Ko ooty
Charte de
confidentialit 3 1321709::\?::
e pronct 2015 20 _Archive 201 B0G20_(12K37 arch zip Archive 20/0BHE 0237 18484 Ko - 5447 anciens éléves
e pronct 2015 201 6_Archive sauv ip Sauvegarde 200546 00:37 12364 Ko -
Scolarité :
e pronct 2015 201 6_Archive sauv ip Sauvegarde 19/0BHE 04:37 12364 Ko 4374 devors
- 95944 otes
e pronct 2015 201 B_Archive 201 B0G18_12K37 arch zip Archive 19I0BHE 0237 18484 Ko T B b e teres
’ - 1150 doc. jaints
e pronct 2015 201 6_Archive sauv ip Sauvegarde 19/0BHE 0037 12364 Ko P
e pronct 2015 201 6_Archive sauv ip Sauvegarde 18IDBHE 04:37 1Ak v

/

Sélectionnez la sauvegarde et cliquez sur Ouvrir cette
sauvegarde pour remplacer la base chargée. Une fois la base
remplacée, vous devez la mettre en service.




5 - Suivre les connexions

Console d’hébergement @), volet Serveur PRONOTE, onglet Suivi des connexions

En réservant une licence pour le SPR, vous étes
certain qu’il pourra toujours se connecter.

Sauvegardes | ‘ Suivi des connexions

Ltilizateurs en modification : 254

Déléguer

Démarrer || Autres bazes || Historigue || SECurte ||

@|

PRONOTE.net
Réserver une licence pour e SPR

Ltilizsteurs en consultstion : 0Allimité

Litilizateurs en mode Enseignant : 1

Mon compte

g

Ltilizateurs en mode Vie scolaire © 1

| Poste

Etat

Liste des utilisateurs connectés

| application connectée | | Modle | Lttilizateur | Base | Durée |
Charte de PHEO33001 G.indexcenter.fr 2016 - 0.1.0 Connecté PROHOTE.net Base 2016-2017.not | 16:42:34
£anfidentialits W8. JULESFERRY .index-edu @) 201604434 Connecté en modification | Administratif Superviseur (SPR)  Base 206.2017.not | 00:05:35
‘W8- JULESFERRY .index-edu O 2016 - 0.1.134 .Connecté en modification .Enseignant .DUPAS Hicole .Base 2016-2017.not | 00:01:12
‘W8- JULESFERRY .index-edu O 2016 - 0.1.134 .Connecté en modification .\l'ie scolaire .BOURDON Emma .Base 2016-2017.not | 00:00:54
‘Wé- JULESFERRY .index-edu O 2016 - 0.1.134 Connecté en modification C) rigtratif | CPF (CPET1) Base 2016-2017.not | 00:00:34
Déconnecter

Vous pouvez a tout moment déconnecter
un utilisateur via le clic droit.

» Débloquer les adresses IP suspendues

Console d’hébergement @), volet Serveur PRONOTE, onglet Sécurité

Administration du serveur PRONOTE

@\i Arréter le serveur
Serveur PRONDTE

2 20i07 /16 D3:49

ces Scolarité : Vie scolaire :
% 30 professeurs A9 matieres 2876 devoirs BBESY notes &4 sanctions 188 punitions
- s 16 classes 49 groupes 220 cahiers de textes 17 doc. joints 3952 absences 339 retards
Clients f | Préparer lannée suivarte 426 éleves 277 anciens éléves 24186 apprécistions 4291 suivis

Démarrer H Sauvegardes || Suivi des connexions Déléguer lauthentification

H B

Une adresse est considérés comme suspects loregu'elle a effectud plusisurs connexions avec un mot de pesse erroné, des tentatives de
saturation du serveur ou des appels de pages non autorizées
Pour que e déblocage soit etfectif, | est nécessaire que Iutiisstewr ferme et relance son client.

Autres bazes || §

@)

PRONOTE.net

Mon compte

Debloguer le= IP suspendues

Pour débloquer les adresses IP des utilisateurs ayant dépassé
un certain nombre de tentatives d’authentification erronées
(nombre a définir dans le menu déroulant).

Remarque : de méme, vous pouvez débloquer les adresses IP suspendues lors de 'accés aux Espaces dans le
volet PRONOTE.net, onglet Parameétres de sécurité.

16



Preparation
de la base de donnees

Chaque année, vous partez d’une nouvelle base vide.
Depuis un Client connecté a cette base, vous récupérez
des données d’EDT, de PRONOTE, de SIECLE, d'un

tableur, etc.

< Créer une nouvelle base, p. 18

< Se connecter a la base, p. 19

S Récupérer des données dans la base, p. 20
< Interconnecter EDT et PRONOTE, p. 24
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Préparation de la base de données

Fiche 3 - Créer une nouvelle base

Pour chaque nouvelle année scolaire, vous créez une nouvelle base vide depuis le Serveur PRONOTE. Une fois
la base de données créée, il faut la mettre en service pour que les Clients puissent s’y connecter.

Administration Serveur E

Aprés avoir cliqué sur le bouton Créer une
nouvelle base vide, on vous propose de
paramétrer la grille horaire : si vous
comptezinitialiser la base avec les
données d’EDT, laissez le paramétrage par
défaut, il sera récupéré d’EDT plus tard.

Pour que le bouton Créer une
nouvelle base vide soit actif
le Serveur doit étre arrété.

Serveur arrété e =

2903

Licences utilisées : Modification : 0/20 - Consuttations : llimtées
Clients connectés : 0 (dont 0 en mode enzeignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE net)

Mettre en service I

C:\Program Files (x86)\index EducationiPronoteliRéseauiBasesiNouvelle_base.not {_51 @ [a

Licences utilisées : Modification : 020 - Conzultations : ilimitées
Clients connectés : 0 (dort 0 en mode enzsignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE net)

Une fois la base créée et
enregistrée, il faut la mettre en
service pour qu’elle devienne
accessible aux utilisateurs qui se
connectent depuis un Client.

Remarque: lors de la premiere création, il est indispensable de définir le mot de passe du SPR, c’est-a-dire

celui du superviseur, seul utilisateur a pouvoir intervenir depuis I’Administration Serveur[Z] ou
PRONOTE.net [G). C’est avec ce mot de passe que le SPR se connecte ensuite a la base de données.

[Version hébergée] Si votre base était déja

hébergée chez Index Education en 2015-  Depuisla console
2016 et que vous n'avez pas créé de nouvelle ~ d’hébergement,
base pour2016-2017, une nouvelle base vide vous accédez aux

. , . | Mettre en service
2016-2017 a été automatiquement créée bo}'tt?”S dfd . servem prmor: [l
lors du passage a la version 2016. creation et de mise = = Baioalictiiog
S. t b ) :t t h ,b 7 20.'5 enservice de la base Q_{N EDT) L, | Créer une base
i votre base n’était pas hébergée en - dans le volet

2016, vous créez une nouvelle base depuis la Serveur PRONOTE. Clients LM Préperer tamnée suivarte
console d’hébergement.

pouvez

Mawnenant créar une
nouvelle base vide

[Version hébergée]
Créer une nouvelle base


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-134-8-creer-une-nouvelle-base.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-134-8-creer-une-nouvelle-base.php

Préparation de la base de données

Fiche 4 - Se connecter a la base

Prérequis : la connexion entre les applications a été établie.
Version non hébergée (® Paramétrer la connexion entre les applications, p. 8)

Version hébergée (® Télécharger un Client pré-paramétré, p. 14)

Les bases mises en
service s’affichent
dans la fenétre de
sélection : cliquez
surla base a
laquelle vous
souhaitez vous
connecter.

T

£ Client PRONDTE 2016 - 0.1.134

Assistance

@ client PRONOTE

Dans la fenétre de lancement du Client

Connectez-vous au serveur de votre choix :

| Baze hébergée |

) Mode enseignant

Icdentifiart de connexion

= £ Identification x

' Mode vie scolsire

Mode de connexion

[sPr

\ (& Madification

Mot de passe

Chaque utilisateurse connecte
dans le mode qui le concerne,
ensaisissant son identifiant et

* [l Consulter une année précédente

() Consulation \

son mot de passe.

Année 20152016

[Version hébergée uniquement] Les utilisateurs du Mode
administratif peuvent consulter les bases des 5 années
précédentes siles archives ont été créées automatiquement
alafin de l’année ou chargées depuis le Client via le menu
Hébergement > Gérer les années précédentes.

\ -]
Annuler |

L’accesen consultationalabase
est possible uniquement sivous
avez acquis la version de
consultation (voir page 11).

BROTI
B;lse_héh'elgée

Se connecter a une base hébergée
depuis un Client PRONOTE

Installer un Client PRONOTE
sur un poste Windows



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-396-8-se-connecter-a-une-base-hebergee-depuis-un-client-pronote.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-441-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-windows.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-396-8-se-connecter-a-une-base-hebergee-depuis-un-client-pronote.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-441-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-windows.php

Préparation de la base de données

Fiche 5 - Récupérer des données dans la base

Pour assurer une parfaite correspondance des données et créer automatiquement tous les services de
notation, il est conseillé d’initialiser la base de données avec les données d’EDT. Cela ne vous empéche pas de
récupérer ensuite les données de la base PRONOTE de I’an passé.

Toutes les commandes de récupération peuvent étre lancées par un utilisateur administratif du groupe
Administration. Seule la commande pour initialiser la base doit étre lancée par le SPR.

1 - Initialiser la base PRONOTE avec les donnees d’EDT

Il est conseillé de mettre ajourlesdonnées éléves depuis SIECLE et de répartir les éleves dans les groupes
depuis EDT avant d’initialiser la base PRONOTE avec les données d’EDT. La commande Editer > Affecter
automatiquement les éléves aux groupes vous y aide a condition que les options des éléves
correspondent bien aux matiéres précisées dans les cours complexes.

» Etape 1 : enregistrer les données depuis EDT

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Vers PRONOTE > Enregistrer les données.

2. Cochez les documents que vous souhaitez récupérer, puis cliquez sur Enregistrer. EDT géneére un
fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip que vous récupérez ensuite depuis PRONOTE.

» Etape 2 : récupérer les données depuis PRONOTE

1. Depuis un Client PRONOTE connecté a la base de données vide, lancez la commande Fichier >
IMPORTS /EXPORTS > EDT > Initialiser la base avec les données d’EDT.
Attention, si vous avez déja des données, cette commande les efface. Si vous souhaitez récupérer
des données EDT sans effacer les données existantes, utilisez la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > EDT > Récupérer des données.
2. Double-cliquez sur le fichier *.zip généré a I’étape précédente.
Remarque :sivous n’avez pas EDT, vous pouvezinitialiser la base a partir d’une ancienne base, récupérer les
données de STSWEB ou d’HYPERPLANNING ou encore importer le contenu de fichiers textes. Toutes les
commandes pour récupérer des données dans PRONOTE sont accessibles depuis le menu Fichier.

2 - Récupérer les données PRONOTE de l'an passé

Quelle que soitla maniére dont vous avezinitialisé votre base, vous pouvez récupérer toutes les données
réutilisables de I’'an passé.

2.1 - Depuis la base de l'an pass

Depuis la base dont vous souhaitez récupérer des données (en général, celle de I'année précédente),
lancez la commande Fichier > Préparer [’année suivante: PRONOTE génere un fichier
*_PréparerLAnnéeSuivante.zip que vous enregistrez.

[Version hébergée] Si votre base était déja hébergée chez Index Education en 2015-2016, une archive a
été générée automatiquementalafin del’'année. Sivotre base n’était pas hébergée, vous pouvez utiliser
une version d’évaluation de PRONOTE Monoposte (a télécharger sur notre site) pour ouvrir la base de I'an
passé et générer une archive.

W B

Initialiser la base PRONOTE Fin d’année : générer le fichier
avec les données d’EDT de préparation de rentrée



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-257-51-initialiser-la-base-pronote-avec-les-donnees-d-edt.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-256-51-fin-d-annee-generer-le-fichier-de-preparation-de-rentree.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-257-51-initialiser-la-base-pronote-avec-les-donnees-d-edt.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-256-51-fin-d-annee-generer-le-fichier-de-preparation-de-rentree.php

Préparation de la base de données

2.2 - Depuis la nouvelle bas

Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE.

Dans la fenétre d’import

#fM Récupérer les données d'une base PRONOTE x

[Version hébergée] Si l'archive a été /—> Cchaisi aiiies baseE Pabe 2es e AHnEs e oy
générée automatiquement, cochez S aithieckble DEGt

. 2 . ) . Année 20152016  Base Exemple PRONOTE 2015 not 01/09/2015 05072016
cette option et sélectionnez 'archive
N oy ) Chaix d'ung autre base
a utiliser. | =

. % Chaisir un fichier de préparation de rentrée généré en local
S, vous avez généré /_‘ |C:\IJsars\l]eslnnp\PRONOTE\Hasa_PréparerLAnneeSuiuante.zip | ;-
une archive, désignez
le fichier *.zip que
vous avez enregistré.

P Récupérer les données d'une base PRONDTE de I'ann...

[¥| Cocher toutes les données

4R Butarisations

M Personnels

! Protesseurs
4R Bulletin

b Maguettes de bulletin

W Maguettes de relevé

b appréciations de 'assistant de saisie
4R Communications

W SMS types

b Lettres types

¥ B Compét
Cochezles a3 Compdterces

| » }c‘-‘v

i i 4R Bablissement
informations que sl
vous souhaitez 8 idertité
, L, P b Idertifiants et mats de passe 3
recupeérer avant Maruels Nathan 3

M Inspecteurs pédagogiques
M Menus de la cantine
B Suivi pluriannue!
b Crientations
P Photos
B Progressions
TiRelel]
Reszource pédagodique
¥ M Stage
4R Vie scolaire
) Matits dfabsences et retards —
A Mutits de sanctions et de punitions
W Actes et Symptémes médicavx
Autarisations de sorie ¥

Annuler || “alider

de valider.

» Récupération des utilisateurs

Adriinistration des utilsateurs

Adwanistration des uilsstewrs  §3

+Consaillers d'oriontation [

G Canssiler Sarientaon

L]
L]

La récupération des utilisateurs se fait Zedl =] OI} SRR S e R RS Y T e
o

depuis Fichier > Administration des e mone
utilisateurs. Désignez le fichier *.zip, S

comme pour les autres données. i)
\' L |
a| Récupérer les utilisateurs | B |I

[Version hébergée] Les utilisateurs et leurs autorisations sont récupérées automatiquement d’une
année sur l'autre.

Récupérer les données de
’année précédente

21


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

3 - Récupérer les données éléves de SIECLE

Sivous ne I'avez pas déja fait depuis EDT, vous pouvez récupérer les données de SIECLE.

Fichier
1/Lancez lacommande -~ 8|  secie e T R
. . - P ECUperer |85 donnees des elaves
Fichier > SIECLE > Récupérer ‘ .

les données des éléves.

it Récupération des éléves et de leurs données x

Choix des données & importer

|« Impaorter les nouveauy ééves

|| Mettre & jour |23 données des Eléves
B Mettre & jour Fidertité des léves

¥ B Mettre & jour les coordonnées des éiéves

b5 1

2/ Précisez les données que

. Pour chaque
vous souhaitez récupérer. —__|

= type de mise a
Mettre & jour la scolarité précédente des | Fichiers ¥ML nécessaires pour récupérer lensemble des données .
concernées jOUl‘, PRONOTE
® Elgves (avec ou 3ans adresse) -\ vous lndlque

u Géographigue
les fichiers

] .4

3/ Cochez Depuis I’export

Seules les données présentes dans les fichiers sélectionnés seront

[ Alimenter &= groupes depuis SIECLE

SIECLE et cliquez sur le EiieancrE R e s on et dontvousavez
bouton |- ¥ lgnorer les €léves sorts de létablissement au[02:002014 5| besoin.

Import depuis Choix o méode dimport
NetSyn chro : vous devez © Depuis lexport SIECLE | *** Bucun fichier
H H+H H © Depuis NetSynchro pour l'année 201 4-
avoir un certificat fourni—____1»
par le ministére de snnuer | Importer
o2 . .
’Education nationale.
7 Choix des fichiers pour la récupération des éléves et de leurs données depuis SIECLE de I'établissement COLLEGE COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234567H x
. Mes fichiers SECLE v 4 FE- ] Scupérées
= Eléves ElevesAvechdressesxml  0B04/2012  1234567H  Eleves Structures
Mom Tallle (avec ou sans Momenclatures
gExpunXML;ommuns.zip 19 octets adresse) Responsables
gEXF”"XML—E'EVESAVEEAd’ESS 704 Ko Responsables ResponsshlesfvecAdresse DGID4/2012  1234567H  Responzshles Elgves
gExpunXML_Eiab\issemerns.Z\p 3,94 Mo (avec adresse
BBExportiml_Geographique zip 3,58 Mo iitiemant)
Beeportiv._Nomencisturs zip 9,23k0 Structures structures xmi OBMAZNZ 12Z34567H  Classes Nomenclstures
BBEportkhL_Responsablestvec.. 147 Ko Groupes (pour la mise n
B ExportimL_Structures zip 1,99 Ko —
<t Homenclatures .Numenc\alura xml 06042012 1234567H  Matikres Structures
MEF
Régimes
Moclalités o élection ..
Commun Commung xml 0642012 [1234567H  Idertité de |'établizsement
7} i | s Année seolsire { calendrier
xml 06M4/2012  1234567H  Academies
Sélectionnez le ou leg fichiers nécessaires Etablissements
Yalider la selection Gaooxaphiue ikl
Communes: -
 Renitialiser o tebleau_| [ annuer || valder |

5/Validez la
sélection.

6/ Toutes les données
contenues dans les
fichiers s’affichent ici.

7/ Cliquez sur Valider
puis Importer.

4/ Sélectionnezles
fichiers générés
depuis SIECLE.

Les données en gris ne sont pas dans les fichiers *.xml
sélectionnés. Les données en rouge nécessitent un
fichier supplémentaire ('import des responsables, par
exemple, nécessite celui des éléves).
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4 - Récupérer les données d’un fichier Excel (ou autre tableur)

Toutes les données suivantes peuvent étre importées depuis un fichier Excel : matiéres, professeurs,
classes, éleves, relations groupe/éléve, responsables, inspecteurs pédagogiques, personnels de
I’établissement, maitres de stage, entreprises, stagiaires, services, appréciations de I'assistant de saisie,
repas, progressions, définition des compétences, définition des orientations, retards.

1. Dans le fichier Excel, chaque colonne doit correspondre a une rubrique PRONOTE. Sélectionnez les
données a importer puis copiez-les avec le raccourci [Ctrl + C].

2. Dans PRONOTE, sur n’importe quel affichage de I'onglet Ressources, collez les données avec le
raccourci [Ctrl + V].

Dans la fenétre Import de données

Vous pouvez sauvegarder les
correspondances que vous avez
définies pour un import ultérieur.

Précisez le type de
données importées.

#i% Import de données.

Type de données & imparter :

=y Format dimport : r—— =
‘Matueres '| [— Charger | | Enregistrer

Indiquez le séparateur de — Stperateut de champs
champs : en général, il ® Tabuistion Ovirgule Cawe: [

/
s’agit de la tabulation. OPaint virguie B i

Défintion=s des rubrigues  importer [ visualizer toutes les données

. | * Code
Associez chaque colonne__ | SN . U —
woiase: | (R

davecune rubrique — AMNGLAIS LETETRAN  Libellé long
PRONOTE. AIDE NDIVIDUALISEE  Equivalence

PO AIDE AL TRAYAIL

ALLEMAND LV1 30101

EEER ] ALLEMARD L2 0102
ALLEMARD yider
ARTS PLASTIGUES 80100

Champ ignoré

<vide=

=yicle=

=vide=
By
By
By
By

* A moins un de ces champs est obligstoire
Options

Pour ne pas importer
[es ”gneg de titpre. /“@Nepasimpmarlas El premigres lignes

| Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming

@ | Fermer || Importer |

Si une colonne ne doit pas étre
importée, choisissez Champ ignoré.

5 - Récupérer les photos des éléves, des enseignants et des personnels

Si vous n’avez pas récupéré les photos de I'année précédente (voir page 20), vous pouvez les importer
avec lacommande Fichier > Autres imports/exports > Importer et attribuer automatiquement les photos.

Pour qu’elles soient attribuées automatiquement aux éléves, enseignants et personnels, il faut qu’elles
soient dans un méme dossier et nommées de maniére systématique (numéro national, nom_prénom,

prénom.nom, etc.).
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Fiche 6 - Interconnecter EDT et PRONOTE

Pour avoir dans PRONOTE des emplois du temps actualisés, il faut s’assurer que les données EDT soient mises
a jour dans la base PRONOTE.

Possibilité n9 1 (recommandé) : travailler sur une base commune

i ¥

. Chef
Secrétaires d'établissement

@ Serveur P N
PRONOTE

Pour modifier ’emploi du temps

[ ] ENE ED . directement dans la base
i PRONOTE, connectez un Client
“) Gkt (w <— EDTauServeur PRONOTE (voir
Responsable ci-aprés).
CPE ® ot

Enseignant

Les avantages de travailler sur une base commune:
e desemplois du temps actualisés en temps réel,
e desdonnées uniques sansrisque de doublon,
e aucun transfert a programmer.

5.1 - Prérequis

e Vous avez EDTvs et PRONOTE en version Réseau, avec le méme millésime et le méme nombre de
professeurs.

e Vousavezacquisledroit de connexion : sivous avez EDT Réseau, ce droit est inclus dans lalicence;
si vous avez EDT Monoposte, vous devez en faire I'acquisition (voir les tarifs sur le site www.index-
education.com) et télécharger le Client EDT depuis le site Internet d’Index Education.

e Vous avez initialisé la base PRONOTE avec les données d’EDT (2 Initialiser la base PRONOTE avec
les données d’EDT, p. 20).

Si vous ne remplissez pas les prérequis, vous pouvez mettre en place un transfert automatique d’EDT
vers PRONOTE (2 Possibilité n° 2 : transférer les données d’EDT a PRONOTE, p. 26).

5.2 - Se connecter au Serveur PRONOTE depuis un Client EDT

» Etape 1: connecter le Client EDT au Serveur PRONOTE

Pourque labase PRONOTE soit visible parle Client EDT et que les applications communiquent, il faut que
les parametres de connexion correspondent. Pour cela, reportez les paramétres de connexion de votre
Serveur PRONOTE [E] dans le Client EDT. Pour ce faire, la base doit &tre ouverte et mise en service.
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Dans les Paramétres de publication du Serveur PRONOTE [E] et dans la fenétre de lancement du Client EDT @

o7 Client EDT x
Assistance

@ Client EDT

Connectez vous au serveur de votre choix :

Paramétres de publication
Pour modifier les paramétres de publication, veullez arréter la E

+| Se signaler zur le rézeau pour permettre |a découverte aut Ma_base EDT

7 Paramétres de
(((T)') publication Fort découte LDP Adresse groupe

A zaisit dans les paramétres de connexion du client pour

Ajouter les coordonnées d'un NoUveau Serveur ... |

Acces direct au serveur

Fort d'écoute TCP © 19500 7 Ajouter un serveur x
P R Saisissez I nom de domaine (ou ladresse IP) et le port TCP du serveur auguel vous

Voulez vous connecter ©

Adrezse du serveur 192.168.175.25
Ko de domaine (ou acresss IF)

A saisic dans les parameétfes de connexion du client pour [192.468475.25 |
Port - Nom du serveur

) 49500 Serveur PRONOTE
Optionz | | ‘ |

["Réserver une licence pour le superviseur Recherchez unlserveur si vous éles sur le réseau dun dablissement O

\ /

| annuer | | vaiider

Reportez les coordonnées du Serveur ... dans les parametres
PRONOTE (visibles dans les Paramétres de connexion du Client
de publication du Serveur)... EDT.

[Version hébergée uniquement] Vous pouvez télécharger un Client EDT pré-paramétré depuis la console
(® Télécharger un Client pré-paramétré, p. 14).

» Etape 2 : se connecter a la base

Dans la fenétre de lancement du Client EDT @

Assistance
La base en service du Serveur PRONOTE @ Client EDT

s’affiche dans la fenétre de sélection :
cliquez sur celle-ci pour vous connecter.

Connectez vous au serveur de votre choix :

L’identifiant et le mot de passe sont les E
mémes que ceux que vous utilisez Ma_base EDT Serveur PRONOTE |
depuis un Client PRONOTE. \

Ajouter les coordonnées dun nouveau servewr ..

Remarque: le Client EDT peut aussi s’installer au domicile des utilisateurs si vous les autorisez a accéder a
la base de données via Internet.
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Possibilité n9 2 : transférer les donnees d’EDT a PRONOTE

Si vous avez PRONOTE en Réseau et EDTvS 2016, il est recommandé de travailler sur une seule base de
données (9 Possibilité n° 1 (recommandé) : travailler sur une base commune, p. 24). Sinon, vous pouvez
utiliser les commandes décrites ci-dessous pour actualiser les emplois du temps dans PRONOTE en cours
d’année.

5.3 - Transfert manuel

Depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE / Avec PRONOTE
hébergé > Enregistrer les données pour générer un fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip.

Depuis PRONOTE, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > EDT > Récupérer des données et
désignez le fichier *.zip généré depuis EDT.

Dans la fenétre d’import

Indiquez la date a partir de laquelle les
modifications de ’'emploi du temps doivent étre
prises en compte : si des cahiers de textes ont été
saisis pour des cours qui n’existent plus, ils
devront étre rattachés a d’autre cours. Cette
opération peut étre effectuée par les enseignants.

P# Récupérer les données d'une base EDT X

Récupérer les données & partir du- (02M4:2015 =]

[ Mettre & jour les emplais du tamps, les absences professeurs et les remplacament
|¥| Récupérer l'appartenance des éléves & leurs classes et groupes définie dans EDT

[ Groupes daccompagnement personnalizés compris

(4] Imparter les nouveaws éléves

[#| Mettre & jour les données administratives des éléves

Choisissez les données a importer en
fonction de la base la plus a jour
(PRONOTE ou EDT).

(¥ Mettre & jour les régimes de demi-pension

[+ Mettre & jour les autorisstions de sortie

(¥l Imparter les nouveaus protesseurs

[ Mettre & jour les données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de l'emploi du temps, des (——
Elgves pourront re sortiz de certains de leurs groupes. ml I “Valider |

5.4 - Transfert automatique

Cette fonction permet de récupérer automatiquement et régulierement dans PRONOTE les
modifications d’emploi du temps ainsi que les absences de professeurs saisies dans EDT. Pour que les
deux logiciels communiquent entre eux, vous devez activer les fonctions correspondantes dans les deux
logiciels.

» Prérequis

Vous devez avoir initialisé la base PRONOTE avec les données d’EDT ou effectué un premier import
manuel des données (voir ci-dessus).

» Etape 1 : dans EDT, activer Uexport automatisé vers PRONOTE

Depuis EDT, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Avec PRONOTE / Avec PRONOTE
hébergé > Enregistrement automatique des données.
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Préparation de la base de données

Dans la fenétre d’export

{E7 Enregistrement automatisé pour PRONDTE x

L'automatisation du transfert permet de générer une copie de la base EDT exploitable par PROMNOTE.

/N I¥| Activer l'enregistrement automatigue pour PRONOTE

Activez l'enregistrement Premier déclenchement 3
automatique des données répéttion toutes e :
vers PRONOTE. o

|

[#] ... lremploi du temps a été modifié

[+ ... des ahsences ort &té saisies

... des éldves ont changé de classe etiou de groupe

[71 ... les groupes d'accompagnement personnalisé ont été modifiés

Choisissez le dossier de

Enregistrer dans :

destination. \ |C:\Program Files (x86)Index Education'Pronote'Réseau | | Parcourir |
| Annuler | | “alider |
[Version hébergée] Saisissez votre
numéro d’hébergement pour que les e e
données soient automatiquement \ e hebergement ] |
envoyées vers votre Serveur PRONOTE \_/
hébergé.

| Annuler ‘alider

Remarque : pour en savoir plus sur l’export des données depuis EDT, consultez le guide pratique EDT 2016.

» Etape 2 : dans PRONOTE, activer Uimport automatique

Limport automatique s’active depuis I’Administration Serveur [Z] de PRONOTE via le menu Fichier >
IMPORTS /EXPORTS > EDT > Récupération automatique de données.

[Version hébergée uniquement] L'import automatique s’active depuis un Client.

Dans la fenétre d’import

g Import automatique des emplois du temps x

ACtheZ l 'mport La récupération automatique permet de dispozer immédistement des modifications de I'emploi
a utomatiq ue. '\ du temps ou des absences des professeurs enredistrées dans EDT.
|| &ctiver limport automatique & partic SJEDT
,ndlq uez les don nées é  Récupérer 'appartenance des éléves & leurs classes et groupes définie dans
< z . - EDT
recuperer en fonctlon de Cette option interdit de gérer 'appartenance de=s éléves aux claszes et
la base (PRONOTE ou groupes dans PRONOTE.
EDT) dans [aque“e VOUS/ 2 Conserver 'sppartenance des Eléves 4 leurs classes et groupes saisie dans
7 - PROMOTE
gérez les changements

de classe /groupe.

[Versionhébergée]
ILn’y arien a saisir,
les données EDT
sont stockées

Récupérer les données dans

| > C'Program Files (x86)iIndex Education'Pronote'Réseaut

/
Indiquez le dossier ot sont © s heurs fice

P [ automatiquement
générées les données EDT o A q
oo X : chez Index
(dossier défini dans EDT a z .
) Toutes les 5 minutes Education.

’étape précédente).

Choisissez la fréquence
de 'import.

Annuler || Walicer
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Gestion des utilisateurs

Les personnels et les professeurs créés dans la base
peuvent se connecter a cette base depuis un Client et, si
vous avez PRONOTE.net, depuis un Espace sur Internet

(voir page 37).

< Personnels, p. 30
& Professeurs, p. 35

000
f%“
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Gestion des utilisateurs

Fiche 7 - Personnels

En fonction des droits que vous souhaitez accorder au personnel, vous le créez en tant qu’utilisateur
administratif ou en tant que personnel se connectant uniquement en Mode vie scolaire. Une fois créés, vous
retrouvez tous les personnels dans I’'onglet Ressources > Personnels > =.

UTILISATEUR ADMINISTRATIF PERSONNEL SE CONNECTANT
| UNIQUEMENT EN MODE VIE SCOLAIRE

1

D | o

Clie I ten Client en Mode vie scolaire
‘Mode administratif ou Espace Vie scolaire
F —fonctfmnal}tésetendues - sélection de fonctionnalités

liees aux absences, punitions,
dispenses, etc.

- autorisations définies dans
l'onglet Ressources >
Personnels >

- pas de limite du nombre
d'utilisateurs connectés en
méme temps

1 - Les utilisateurs administratifs

Depuis un Client PRONOTE, un utilisateur
administratif peut se connecter a la baseen
Mode administratif ou en Mode vie scolaire.
e Lorsqu’ilil est connecté en Mode
administratif, une connexion est
décomptée. Sivous n'avez pas acquis Lmdtpasse: |
d’utilisateurs supplémentaires, [
4 utilisateurs peuvent se connecter en
méme temps en Mode administratif ala [ annuer | [ veider |
base de données. / \
e Lorsqu’ilil est connecté en Mode vie
scolaire, aucune connexion n’est
décomptée. L'utilisateur administratif qui
se connecte en Mode vie scolaire
économise donc une connexion.

## Identification

‘

(® Mode administratit ' Mode enseignant I Mode vie scolaire

Idertifiant de connexion hode de connexion

(&) Modification

| | Conzuttation

En Mode administratif,
sivous I’y autorisez,
lutilisateur a accés a
toutes les fonctionnalités.

En Mode vie scolaire,
lutilisateur a accés a une
sélection de fonctionnalités
liées aux absences,
permanences, dispenses, etc.
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» Définir des groupes d’utilisateurs

Un utilisateur administratif fait toujours partie d’un groupe dont il partage les autorisations. Des
groupes sont créés par défaut, vous pouvez modifier leurs autorisations ou en créer de nouveaux.

Menu Fichier > Administration des utilisateurs > §8

1/ Sélectionnez 2/ Sélectionnez un 3/ Cochez toutes les autorisations
un groupe. type de données. données aux utilisateurs de ce groupe.
Groupes d'utilisateurs @ Secrétariat - MODIK - Autorisations
BRI | oo
) Cré )
b Ceder un graups o Professeurs g Altarisations liee
o i -
D i /' Créer et modifier
+Ci il de cl MODIF
HEREL D S O - Salles Supprimer
R Export /i les fiches dentité et les responsables
[EConseillces donentaton MOl O Communication “oir la photo et 12 trombinoscope
CO-Consellier d'orientation .
Personnels Gérer les responsables
R VIR O Cahist de textes Affecter aux classes et psties
CE-CPE
NotesRésuttats Uniguement aux patties liées & 'accompagnement personnalisé
JEANM-JEAN . : P
QCM J Accider aux dossiers lgves
+Encadrement social MODIF ] : = E
= L Compétences Fiche stage
+Infirmier(e) MODIF @ Bulletins Madifier
JE-indirmie
'n Jm_”er(e) Mode conseil de classe EDT
Fiaedpeirs Lt 8 ® Abzences ééves Relevé de notes
ME-Médecin scolaire
Punition=iSanctions Compétences
e (N
+5i illant: MODIF
sl ® PrafNOTE Bulitin
SLESurvelliants o
B Suivi
+Consultation coHsuT @ @ T —
n 19 4 b Orientations
Déconnexion automatique i
5 o Wie soolsire (mémos et dossiers)
Deconnecter les tilizsteurs e
|7 te ce groupe en cas I ocifie il
dinactivité supérieurs & Aln: B . ; = ot -

Remarque : ces autorisations ne valent qu’en Mode administratif. Si Uutilisateur administratif se connecte
en Mode vie scolaire ou a I’Espace Vie scolaire, il a les autorisations de son profil en Mode vie scolaire (voir

page 33).

Cliquezici pour créer de

nouveaux groupes. \/

D’un double-clic, modifiez le
Type du groupe:

e MODIF pour les utilisateurs

qui peuvent modifier les
données,

e CONSULT pour les
utilisateurs qui peuvent
uniquement les consulter
(possible uniquement si
vous avez acquis une
licence de consultation).

Menu Fichier > Administration des utilisateurs > §8

Les droits du groupe

mﬂm@i Adm?njstration ne §9nt pas
® Exserungroupe 4 = modifiables. Un utilisateur
+Administration amn @ @ B du groupe ADMIN a tous les
SPR-Superviseur \_/ droits en ce qui concerne la
+Conseil de classe MODIF @ gestion de la base. En
Lizbanselce cliss revanche, seul le SPR a les
> nesilarstoieitatien || MO @ droits concernant la gestion
+E,iconsmr i DI duréseau : mise enservice ou
CECPE o® arrét du Serveur,
+Encadrement social MODIF @ administration des
FHINEINIEE) MOLE, L utilisateurs...
IF-Infirmierie)
+Médecins MODIF @
U el Par défaut, les utilisateurs
e wor © & dunnowveau groupe
+Surveillants MODIF @ peuvent uniquement se
Stisamveiiante connecter depuis PRONOTE ;
@ double-cliquez dans cette

colonne s’ils peuvent
également travailler sur la
base depuis EDT.

+Consultation COHSULT @
W
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» Créer un nouvel utilisateur

Vous créez un nouvel utilisateur administratif directement dans son groupe.

Groupes d'utilisateurs

Hlom
() Créer un growpe
+ Administration
ADMINADMIN

ADMIN

Menu Fichier > Administration des utilisateurs > *

()  CPE - MODIF - Utilisateurs

Identifiant de connexion

Mam
'-I'.‘ Créer an ttilisatewt

1/ C”q uez sur [e SPR-Supendiseur
groupe dans [equel +Conseil de classe MODIF @
h . CC-Consell de classe
vous souha ,tez +Conseillers d'orientation MODIF @
mettre ce nouvel
utilisateur. ELAISI]
+Encagrement social MODIF @
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2/ Cliquezici et saisissez un
identifiant, le nom et le prénom de
lutilisateur, en validant a chaque
fois avec la touche [Entrée].

| Fermer

3/Double-cliquez danslacolonne
Mot de passe pour en définir un.
Par défaut, il doit étre composé
d’au moins 8 caracteres.

Remarque: pour que lutilisateur ait accés aux interfaces optimisées pour linfirmerie, il faut
impérativement qu’il soit créé dans le groupe Médecin ou dans le groupe Infirmier/ére.

» Autoriser ou forcer un utilisateur a modifier son mot de passe
e Pour autoriser un utilisateur a modifier son mot de passe, enlevez d’un double-clic le verrou F a

coté du mot de passe.

e Pour forcer un utilisateur a modifier son mot de passe lors de sa prochaine connexion, double-

cliquez dansla colonne .

» Changer un utilisateur administratif de groupe

Sivous avez créé l'utilisateur dans un groupe qui ne convient finalement pas, cliquez-glissez le dans son
nouveau groupe ; son nom doit s’afficher sur un fond vert.

2 - Les personnels se connectant uniquement en Mode vie scolaire

Un personnel se connectant uniquement en Mode vie
scolaire peut se connecter a la base uniquement en
Mode vie scolaire. Lorsqu’il est connecté, aucune
connexion n’est décomptée.

i Identification %

' Mode administratit ) Mode enseignant (® Mode vie scolaire

Ideritifiant de connexion

Mot de passe

| / 1
( TR |

ode de connexion

/ (®) Madification

) Consultation

\
En Mode vie scolaire, l'utilisateur a acces a une
sélection de fonctionnalités liées aux absences,
permanences, dispenses, etc.
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Gestion des utilisateurs

» Créer un nouveau personnel

Un personnel qui se connecte uniquement en Mode vie scolaire peut étre créé par un utilisateur
administratif habilité connecté en Mode administratif (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

Onglet Ressources > Personnels > =

1/ Cliquez dans la ligne
de création,
sélectionnez Créer un
personnelseconnectant
uniquement en Mode ‘

Personnels de I'établissement

'?’ Créer uh personnel

Créer un personnel se connectant uniquernent en maode vie scolaire cc Enuen

vie scolaire, puis

0 g Créer un utilisateur administratif = wemee
saisissezlenomet le E
prénom de lutilisateur GAY Mathilde Made vie scolaire Profil 1 GAYMA senes
en Va“dant é Chaque fOiS GUERIMNEAL Julie _Mode administratit _Profil1 Provizeur LT LT

Infirmier(e) Mode adminiztratit " Profil 1 IF enww

avec la touche [Entrée].

JEAN hathieu Mode administratit Profil 1 JEAMM (XL
MARTIM Fierre Mode vie scolaire Profil 1 MARTINP

2/ PRONOTE génére Médecin scolaire Mode af:lministr.atif ’ '. _Prof?l 1 M
. PINCT Laurent Mode vie scolaire _Profll 1

?Utom?t'quement un Supervizeur Mode administratif Profil 1

identifiant et un mot de Made sdministratit

passe (8 caracteres par

défaut). | B i s

R
R
R
SPR i

b=l LTTY Y

cillants

Remarque : pour transformer un personnel qui se connecte uniquement en Mode vie scolaire en utilisateur
administratif, vous n’avez pas besoin de le recréer : sélectionnez-le dans la liste des personnels, faites un
clic droit et lancez Autoriser la connexion en Mode administratif.

» Définir des profils d’autorisation pour le Mode vie scolaire
Un personnel se connectant uniquement en Mode vie scolaire, ou un utilisateur administratif connecté en
Mode vie scolaire, a les autorisations de son profil.

Onglet Ressources > Personnels > &

Par défaut, tous les personnels ont le Profil 1, mais vous pouvez
créer autant de profils que nécessaire pour affiner les droits.
Sivous lesy autorisez,

Profils des personnels Profil 1 - Détail des autorisations en made vie scokire les personne ls peuvent
Modes de saisie aLtorisés seconnectera l’Espace
(%) Créer un nowveau prafi @ ¥ avec e client PRONOTE (Mode Vie scolaire) [ ¥ Dans PRONOTE net (Espace Vie scolaire) 8 8
Yty sealeitre i
[ <Rechercher une autorisations | Internet (9 E space
Professeurs / Vie
Autorisations .
e scolaire, p. 44).
[] 4Généralités s
Modifier ses informations personnelles & @
Autoriser lenvol de-mails & Métablissement @
/ Autoriser e télécharyement o client PRONOTE
[ 4Eikves
+ Consutter les données administratives des éléves @]
A Vair le travail & faire (@]
Consutter Ie relevé ds notes @

Absences et retards
Feuille d'appel des permanences et des personnels
Punitions / Défauts de carnet

Communication

Certaines fonctionnalités
existent uniquement dans
le Client, d’autres
uniquement dans ’Espace,
’acces le plus complet
restant depuis un Client.

Déconnexion automaticue: /| | Consultation des emplois du temps

Réservation de salle et matériel
Déconnecter les personnels

[ de ce profil en cas dinactivité
Supérieure &

| Compétences
Trombinoscope

Cochez les autorisations données aux
personnels pour le profil sélectionné.
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Gestion des utilisateurs

» Définir le profil des personnels

Onglet Ressources > Personnels > =

Personnels de I'établissement

Ham Prénoms

Sélectionnez les

Profil dautorisations

personnels concernés @ reckupersaine: ! .
~ l _Consai\ de classe | o [Profilt Prafil 1
par un m.eme Prof' :Consei\ler d'orient: </ Profil1
[Ctrl + clic], faites un crE
. . r )\
clicdroit et lancez la M. | i

commande Modifier > e crr Modifier .
. _Inflrmler(e) | - - Profil
Prof"’ Mme | JEAR Mathicu s

Médecin scolaire o Profilt

» Indiquer les classes auxquelles un personnel a accés en Mode Vie scolaire

Par défaut, un personnel connecté en Mode vie scolaire a accés a toutes les classes de I’établissement.
Vous pouvez restreindre cet acces aux classes dont il est responsable.

Onglet Ressources > Personnels > E=]

Personnels de I'établissement

=Identité

M.MARTIHPierre [ [ o |1 g3

Aucune adresse renssignée

B Aucu
gneeiler dorientation

Fiche de renseignement de M. MARTIN Pierre

Surveillant N
=Identité *Absences, punitions ... 4
Civilité Fonetion
. el e -]
o [+ Autarisé & donner des sanctions
[marTIn |
= Classes auxguelles vous avez acces
Prénom 5 zﬁr-
|pie"e | (*) Cliguer pour affecter des classes gs3l . 5N
T % Cliquez sur la premiére
Ad) B g A
2 ligne et décochez les
3B
= classes dont le personnel
3
o ne s’occupe pas.
AEME (4/4)
Code Postal Yille - 448
‘ Aucune 4B
n 12012 « || EtstProvinceRégion ac
=
| Aucune 4,
] 4 ’
Pays
| FRAHCE Ikentifiant de connesxion
. [marTIH |
Teléphones
A
O+ [osrsar0586— [motzpasse] |
| Autorise & se connecter en mode vie scolsire
E-mail Profil
|pierre.martin@fnumissaur.fr | |Froﬁ|1 = |
*Communication
Accepte de recevoir Accepte les discussions avec
] 5MS |#|Les parerts
|| Courrier électronigue | |Les élaves
De '"Btablizsement + Les professeurs et personnels
Des parents de ses éléves [+ &ccepte d'étre un contact de vie scolaire
| Courrier papier
lraiiinie

NS E  Pour le Mode administratif B Pour le Mode vie scolaire

auTor'S‘T]t'OnS M Personnels > Créer et modifier Xl Fonctionnalité indisponible X Fonctionnalité indisponible
a cocner
o VIPersonnels > Modifier les profils

d’autorisation
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Gestion des utilisateurs

Fiche 8 - Professeurs

La plupart du temps, les professeurs sont récupérés de la base de données EDT. Vous pouvez en créer
directement dans la base PRONOTE dans la limite autorisée par la version acquise (30/50/80/profs illimités).

1 - Créer un professeur

Un professeur peut étre créé par un utilisateur administratif habilité connecté en Mode administratif
(voir les autorisations a la fin de la fiche).
Onglet Ressources > Professeurs > =

1/ Cliquez dans la Professeurs
ligne de création, puis

- TH
saisissez le nom et le nm

. B

prenom dU professeur/_> @ Créer un professeur o
envalidantac haque Mme  ALBERT MARIE DESI Prafil 1 ALBERT [ marie desi albert@iournisseur fr
fois avec [a touche hme BACHELET HELEME Profil 1 BACHELET LT TN helene bacheleti@ fournisseur.fr
[Entrée]. Mme DEBRAY FLOREMCE Profil 1 DEBRAY [1111Y florence gervais@iournisseur. fr

M. DEJEAM YANMICK, Profil 1 DEJEAM [1111Y yannick dejeani@fournisseur. fr

M. DOUCET A Profil 1 [1111Y anne.douceti@fournisseur.fr

hd. DUPAS Micole Profil 1 DUPAS

LYYy nicole dupasi@fournizseur. fr

2/ PRONOTE génére Mme CATHERIME Profil 1 FAYIER [1111] catherine favier@fournizseur fr

Q GALLET BERMARD Profil 1 GALLET [1111Y bernard galleti@fournisseur. fr
?Utom?t,quement Ui . GAUDIN BERMARD Profil 1 PROFESSEUR LTI marc professeur@iournizseur.fr
identifiant et un mot Mme HUBERT FRANCINE Prafil 1 HUBERT SR francine hubert@fournisseur. fr
de passe ( 8 caracteres Mme  LEMAITRE YEROMIGLE Prafil 1 LEMAITRE LYY TS veronigue lemaitre@fournisseur fr

par défaut).

LE™ GICH AN Profil 1 LEW™Y G [ITT 1Y giovanni levy@fournizseur fr -

M.
JEN zoia0 < | i ] v

2 - Définir les autorisations des professeurs

» Définir des profils d’autorisation pour le Mode enseignant

Onglet Ressources > Professeurs > R

Il existe par défaut 2 profils :

e le Profil 1, affecté par défaut a tous les
professeurs, donne les autorisations essentielles,

e le Profil 2 donne plus d’autorisations (peut
convenir aux professeurs principaux).

Vous pouvez créer autant de profils que nécessaire.

Sivous les y autorisez, les professeurs
peuvent se connecter a ’Espace
Professeurs sur Internet (® Espace
Professeurs / Vie scolaire, p. 44).

Profils des professeurs Profil 1 - Détail des autorisations COCh ez [es
Saisie aUtorisée . . e
e it = ) autorisationsdonnées
(%) Créer un nouveau profil @ 7 Avec le clisnt PRONGTE (Mode enssignant) [2 | Dans PRONGTE net (Espace Professeurs) @ Avec Is cliert EDT tMode enssignant)
aux professeurs pour
\Prafil 2 Un professeur principal a toujours accas aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des Slves de sa classe: . L, . L,
I peut également valider leurs compétences. le pro f,[ sélectionné.

[ <Rechercher uns autorisations

[/] 4Madification des emplois dutemps
e Modifier son smploi du temps *

N et les mémos des caurs de son équipe (Prof. Principal)
Litmiter [8hambre de semaines madifisbles

Semaines modifi rés la semaine en cours
g e PYer ) Certainesfonctionnalités
e ot e ons S RN
S TR AR s o SES dans le Client, d’autres
g ::::::r:er::es professeurs et personnels \ un 'q uement d‘a ns
et ek e b
Cldeca ot o drecon it ggg Zcr’]”gﬂ eerftr estant depuis
i mn. W Consulter son planning de rencontres * @@ :




Gestion des utilisateurs

» Définir le profil des professeurs

Onglet Ressources > Professeurs > =

Professeurs

Mo Prénorm

Sélectionnez les professeurs
auxquels vous souhaitez affecter

I'F\ Creer an pmfessew

Mme  ALBERT |MARIE DES A TL1,TL2 [Profil 1 ALBERT —
V) - Lo méme profl [Ctrl+ clic faites

Wime DEBRAY |FLORENCE P un clic droit et lancez la

commande Modifier > Profil.

I, DUPAS
hime  FawIER

'Micole
CATHERIME

1. GALDIN ' BERMARD
hime  HUBERT | FRAMCIMNE
LEMAITRE

Profil 1
Profil 1

hime
hd.

GIOVANNI Profil 1

CATNSIESl B Pour le Mode administratif | g Pour le Mode vie scolaire [ Pour le Mode enseignant

auFor|saht|ons [VIProfesseurs > Créer et supprimer [XI Fonctionnalité indisponible [XIFonctionnalité indisponible
a cocher

. [VIProfesseurs > Modifier
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Publication
des donnees sur Internet

Certaines données peuvent étre publiées sur Internet.
Cela permet de communiquer aux parents, éleves,
maitres de stage et inspecteurs les données qui les
concernent. Cela permet également aux personnels et
aux enseignants d’'accéder a la base de données
PRONOTE sans étre obligé d’installer un Client sur leur
poste.

< Publier la base sur Internet, p. 38
2 Intégrer les Espaces dans UENT, p. 40

S Parameétrer les Espaces, p. 43
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Publication des données sur Internet

Fiche 9 - Publier la base sur Internet

Vous publiez la base de données avec I’application PRONOTE.net que vous aurez installée sur un poste en
respectant les regles de sécurité (voir page 6) et connectée au Serveur PRONOTE (voir page 9).

Par défaut, vous publiez les six Espaces : Espace Professeurs, Espace Parents, Espace Eléves, Espace Vie
scolaire, Espace Académie, Espace Entreprise. Si vous ne souhaitez pas tous les publier, vous l'indiquez
depuis un Client dans Communication > PRONOTE.net (® Paramétrer les Espaces, p. 43).

Administration PRONOTE.net @, volet Paramétres de publication

Cliquez sur ce bouton

Réservez le préfixe Pour pouvoir publier une base, il faut pour publier la base.

d’URL avant de publier. qu’elle soit en service sur le Serveur ).

PRONOTE.net arrété G

C:\Program Files (x86)lIndex EducationiPronote 2015\RéseaulBase de DonnéesiBase_2015-2016.not

i Choix diy serveur

Parameétres de publication @

Paramétres de la machine en local

((ITJ:D Para.mEt.res de Choix du protocole ;. @ HTTP CIHTTPS
publication 5 : G
Adresse P: 192.168.175.28 hom ;. W8-index-educationfrance
Cogr Integration dans un Port décate : @ Racine
ENT Ré=zerver le préfixe d'URL hitp://+ S0ipronatel | Pour pouvoir publier s base, vous devez impérativement réserver le préfixe de votre URL.
Parameétres de Saisissez ici ladresse publique qui permet laccés d PRONOTE.net
SECUrite URL publique de "PRONGITE net"
" P Adresse des différents Espaces
Mot s P; Fitt: S il sclucation f Spronct
X AgE COMMUNE IE-indes-education francesproncte
automatique 4 ) ! i ¥ ’ !
Yersion mobile Fittp B~ indesx-education franceipronoteinobile Hml
Journal des Ezpace Prnfesse.urs ) ittpe B index-education francefronotedprofesseur html
Dpérations Yersion mokbile ittp: 8- index-education franceipronoteinobile professeur btml
Ezpace Yie scolaire hittp: ME-Index-education franceipronotedisscolaire Himl
G)_ Administration & Espace Parents ) ] Mtp'.ﬁ\u’\iﬂ-lndax-educa{fnn francefpronotearsnt btml
i e “ersion mobile ity 8- indl=se-education francefronatetnobile parent Hml
Espace Elgves hitt: 8- index-education francelproncteseleye Hml
“ersion mobile hitt: AE- Index-education franceipronoteinobile sleve himl
Eszpace Entreprise ittp: ivB- index-education franceipronotesentreprize html
Espace Académis hittp: B index-education francelfpronotelacademie. html

[Version hébergée] Dés que la base
estenservice, vous pouvez choisir les
Espaces a publier et les publier
depuis la console d’hébergement.

Depuis la console
d’hébergement, vous

accédez aux outils de Serveur PRONCITE
publication dans le

volet PRONOTE.net. @@

k‘," Publier la baze 0 Mon publige

g Paramétres de publication Lo Imteg

Adresses de connexion des internautes

Page commune Publisr

Clients

“Yersion mokile

Espace Professeurs
PRONOTE.net f [l publier

» Parametres de publication

Les parametres par défaut conviennent pour la plupart des établissements:
e les échanges faits en HTTP sont chiffrés en AES 128 bits. Aucune information ne transite en clair,
méme lorsque le protocole HTTPS n’est pas sélectionné;
e pardéfaut, le port 80 est utilisé pour la connexion ; il n’est pas nécessaire de le modifier sauf si une
autre application l'utilise déja.
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Publication des données sur Internet

» Parametres de sécurité

Administration PRONOTE.net @, volet Paramétres de sécurité

Cette option permet de suspendre Paramétres de sécurité [6)
les adresses IP suspectes Déconnexion des wilisateurs
(Connexions répétées) pendant Déconnecter sutomatiquement un utiissteur aprés d‘\nac‘tiv'ﬂé
une durée que vous pouvez _
020 \—)h’_: Suspendre la connexion des adresses IP suspectes
m Od' f' er. La connexion des adresses suspectes seta suspendue pendant

Mombre de tentatives d'authentification avant suspension
Permet de débloquer

i Adi /_‘) | Déblaguer les IP suspendues
immédiatement les adresses e

Conzulter Is liste des connexions en cours
suspendues.

Corsulter Iétat de la biacklist

Liste de=s adresses P priviégides

P

B

Attention : les adresses
privilégiées ne seront jamais
suspendues.

Ad
> (@ jouter une adresse I

» Ajouter un second serveur.net

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

1. Depuis I’Administration PRONOTE.net [@], lancezla
commande Fichier > Ajouter un serveur.net : un Pour modifier le nom d’un serveur.net,
onglet avec un deuxiéme serveur apparait a gauche. faites un clic droit dessus et lancez la
2. Reportez les coordonnées du Serveur (visibles dans commande Modifier les libellés.
I’Administration Serveur [, volet Paramétres de

publication) dans I'onglet Choix du serveur du , @ Choixduserveur
bl =
second serveur.net. el (i) Parametes do
3. Dans le volet Paramétres de publication du second prbleation
serveur.net, modifiez le Port d’écoute ou |a Racine BN DR Ransn
afin que les adresses a communiquer aux Fiiies S—

@ En service @ sécurite

internautes soient bien différentes.
4. Cliquez sur Publier.

» Supprimer un serveur.net

1. Pour supprimer un Serveur, le service Windows correspondant doit tout d’abord étre arrété. Pour
cela, lancez la commande Assistance > Administration des paramétres Windows, allez dans I'onglet
Services Windows puis faites un clic droit sur le service Index - Serveur NOTE.NET 270 et lancez la
commande Arréter le service.

2. Une fois le service arrété, sélectionnez le serveur a supprimer, faites un clic droit, puis lancez la
commande Supprimer.

39



Publication des données sur Internet

Fiche 10 - Intégrer les Espaces dans UENT

L’intégration des Espaces dans ’ENT permet aux utilisateurs d’accéder a leur Espace a travers leur
Environnement Numérique de Travail en ne s’authentifiant qu’une seule fois.

1 - Configuration automatique

La configuration automatique est possible pour tous les socles ENT qui ont transmis les informations
nécessaires a Index Education.

Administration PRONOTE.net @, volet Intégration dans un ENT > Interconnexion

Une fois la publication de la base Sélectionnez votre ENT dans ce menu : tous les
arrétée, activez l'interconnexion. ) parametres sont alors remplis automatiquement.

4

14| Activer Iinterconnexion avec un ENT

Choix du serveur

hon ENT : uration manuelle

Les par Agoralb (CGOB)
‘Arsened6 (ENT des colléges de Seine-Maritime)

Paramétres didertification des utiisateurs

Atrium (Région PACA)

s A i % o = 8
ENT [ntégration dans un URL du < Celia (Seine-Saint-Denis)
~/ ENT m colleges.ainfr (ENT des colléges de I'Ain)
P Colléges?7 (Seine-et-Marne)
Lien d's Cybercolléges42 (ENT des colléges de la Loire) pronote%.2F
Lie eCollege31 (EHT des colleges de Haute-Garonne) nce%2Fpranote2F

'Elie (Limousin)
e-Lycée Rhone-Alpes (EHT des lycées de la région Rhine-Alpes)
e-lyco (ENT des lycées et colléges en Pays de Loire)
. ENT Isre (CG38)
URL 5 20 ENT Oise (CGEO)
[ Autoris ENT02 (Département de 'Risne)
ent27 (ENT de I'Eure)
http:/" ENTmip (ENT en Midi-Pyrénées)
ENTmip Enseignement Agricole (ENT de I'Enseignement Agricole Public en Midi-Pyrénées)

m

nexion directe

Laclasse.com (Département du Rhine) ertification par |z serveur CAS
Laclasse.com Version 3 (Département du Rhine)
Il est torten LEA - ENT Aquitain (Région Aquitaine) ui n'offre aucune garantis de

seécurite  Liberscol (EHT de la région Bourgone)
Lilie (lle de France)
Le mode H pon ecollzge (ENT des colleges contractants 3 K-d'école en Seine-Saint-Denis)
e 0UUN yetoCentre (Région Centre : Mode avec alimentation)
HetO'Centre (Région Centre : Mode sans alimentation)
Olympe 83 (CGE3)
Savoirsnumériques5962 (ENT de la région Hord Pas de Calais)
Somme Humeérique (CG30)
Touraine e-school (Département de I'lndre et Loire : Mode avec alimentation}
Touraine e-school (Département de I'Indre et Loire : Mode sans alimentation)
Toutatice (Académie de Rennes)

is au travers d'un autre serveur

[

[Version hébergée] Vous
activez I'interconnexion

depuiS Ia COI’ISO|e . | Publier la base @ Mon publige
d’hébergement. Depuis la console SeEuERINITE
d’hébergement’ vous E Paramétres de publication ‘1
accédez aux
parameétres dans Clients i [T 8
l'Oﬂg[et 'ntégl‘ation Le=s paramétres nécessaires 3 lintégration doivent &tre communigqués par [ERT
dans un ENT.

URL du serveur CAS || Les adresses dauthertification
et de validstion sort différertes

PRONOTE.net
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2 - Configuration manuelle

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

Cliquezici pour mettre en correspondance lutilisateur tel qu’il est connu
du serveur CAS avec l'utilisateur de la base PRONOTE (voir ci-aprés).

|#| Activer I'interconnexion avec un ENT

Mon ENT ;| Configuration manuelle v ‘ Paramétres didentification des utiissteurs

Les paramiétres nécessaires & lintégration doivert &tre communicués par IERNT

Saisissez ici ’'adresse

ol s’exécute [e serveur URL du serveur CAS [lLes adresses d'authentification et de validation sont diftérentes

CAS En deSSOUS /N|https:.i.fsarveurcas.fcas

S’a fﬁchent les Lien d'authertification : p veur gin ?Eervi pr%2F2F publique¥%:2Fpronote%2F
adresses utilisées pour HRHLGE VHIHEROTE. | hiy veur idate 7 TARGET=http:%2F%2FmonURL publique®:2Fpronote®2F

l'authentification et la
va llda tion. URL & communiguer U soclke ENT : URL publi onote*

| Autoriser l'authertification directe par PROMOTE net. URL & communiguer aux utiissteurs de PRONOTE pour une connexion directe :
[
URL

onote/?login=true

Tester l'authentification par le serveur CAS

Cochezici pour permettre aux utilisateurs d’accéder directement 3
leurs Espaces sans passer par 'ENT. Cela nécessite que chacun
connaisse son identifiant et son mot de passe PRONOTE.

» Paramétrage avancé du client CAS

Apres avoir cliqué sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs

Si lidentifiant transmis par le serveur
CAS est connu dans la base PRONOTE,
l'authentification se base sur cet

Identification des utilisateurs

identifiant.
Définition de lidertifiant commun & CAS et PRONOTE
|5 Uiliser ldentifiant utilissteur CAS (Subiect) © Uiliser Mattribut CAS: |login

L’authentification peut également se

faire avec 'identité ou l'identifiant
PRONOTE de l'utilisateur. Dans ce cas,
saisissez les attributs CAS \_/
correspondants aux champs

PRO N O TE‘ Personnalization des valeurs de Mattribut CAS "categories”

Reconnaissanc lisateur dans PRONOTE & la premiére connexion

A

PRONOTE de I'utili:
Par double authentification
Avec I'identifiant CAS déja renseigné dans PRONOTE todePostal |

Forom |

Profil d'utilizateur © |categories

Enseignarts : [Mational_3

Bléves |Nationa|_1

|

. . L |
Sile mode est Avec l’identité de i e |
lutilisateur, le profil de l'utilisateur Ertreprise (Maires e stage) | |
dépend de [’Espace auquel ” doit étre Acatémis (Inspecteurs pédagogiques) : |Matinnal_? |
|

Vie Scolaire (Personnels) @ |Matinnal_lI;NationaI_S:Natinnal_s

connecté (Parents, Professeurs, etc.) :
les différentes valeurs CAS possibles

pour « categories » doivent étre saisies @ [ ewer | v |
en dessous, en face de la valeur —
PRONOTE appropriée.
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3 - Export des données de Uemploi du temps vers CENT

L'export des données de I'emploi du temps est possible pour tous les socles ENT qui en font la demande

3 Index Education.

Administration PRONOTE.net @, volet Intégration dans un ENT > Export

i Chaoix du serveur e

L'automstisation de l'expart wers un sacle ENT permet de générer un nauveau fichier XML, exploitable par
vatre socle. Libres de droi et disponibles pour tous les ENT, les données générées par PRONOTE sont
crypiées afin d'en garantir la sécurité

Parametres de
(o)
((TD publication

= 5 i
ENT Intégration dans un
~/ E

(¥ Activer lautomatisation de: 'sxport vers un ENT

Premier déclenchement & | 08h00

i répétition toutes les ©
Parametres de

Sélectionnez votre

Socte ENT
rraine [ \_/’ ENT dans ce menu.

Cochez cette case et
définissezlafréquence
de ’export.

securite ENT

Mise & jour Exporter )

autornatique Cortacter FENT pour rempli cette LRL
ivers URL

Journal des

opérations Une URL par établissement

COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234567H

GE Administration a [

distance
COLLEGE INDEX EDUICATION - 01345674

(8 Dans un répertoire

R
i [ Un répertoire par établissement

Remarque : les champs a remplir peuvent varier en fonction de 'ENT sélectionné.

4 - Aide a la résolution des problémes d’interconnexion

Un affichage dédié vous aide a résoudre les problemes d’interconnexion qu’ils soient d’ordre technique

ou liés a un probleme d’authentification.

PRONOTE liste les échecs d’authentification CAS
et vous aide a cerner l'origine du probléme.

Résolution des échecs d'interconnexion /

ligs dla de i

Mature de erreur &
Du 2BMEAE - 0950 au 2610615 - 03:53
Du 2866 - 09:57 au 261616 - 09:58

Fournies par 'ENT

Froblgme de configurstion

Rézolu Ces informations sont fiables

Proklzme de configuration Reésolu Hom : Boisson

Prénom: Alexandre

Date de naissance : 261071969
Codle postal:

Frofil: Académie (Inspecteurs

pédagogiques)

ali i ion de certaing utili: =
Praofil

=Résolution de l'identification

Parents Arésoudre

2 Possihilités :

pmartin

VVie Scolsire (Personnels) A résoudre

Onglet Communication > Partenaires > &

Probléme d'identification (Erreur 22a)

=Informations utilisées lors de I'échec d'identification

Renseignées par linspecteur

Ces informeations sont & vérifier, elles peuvent ne pas élre correctes
Hom : Boisson

Prénom: Alexandre

Date de naissance : 261071969

Codle postal:

Disciplines : SCIEHCES PHYSIO, MATHEMATIOUES

Informations libres

Llidentifiart CAS doit tre associé & un des inspecteurs de 3 base PRONOTE afin gus ce dernier puisse se connectsr.

- L'inspecteur n'existe pas dans la base PRONOTE, i faut e créer,

| créer un nouvel inspecteur pédagogioue

- L'inspecteur existe dans ka base PRONOTE, il vous revient dassocier le bon inspecteur PRONOTE & cet idertifiant CAS.

@ Envoyer un e-mal

B Envover un SHs aun® renseigné lars de échec didentification

En cas de probleme d’authentification d’un utilisateur,
onvous propose de le mettre en correspondance avec un
utilisateur déja présent dans la base ou de le créer.
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Publication des données sur Internet

Fiche 11 - Parametrer les Espaces

Les Espaces doivent étre paramétrés depuis le Client PRONOTE. lls peuvent étre paramétrés par un
utilisateur administratif habilité (voir les autorisations a la fin de la fiche). Ce paramétrage permet de choisir
les données et les fonctionnalités mises a la disposition des utilisateurs.

1 - Parametres communs a tous les espaces

Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Reportez les parameétres de connexion
visibles dans ’Administration

Serveur E', onglet Parameétres de
publication pour que, sivous autorisez

Cochez ou décochez La version mobile donne leur téléchargement, les Clients
les espaces pour acces a certaines fonctions PRONOTE téléchargés depuis les
activer ou désactiver dans une version optimisée Espaces Professeurs et Vie scolaire
leur publication. pour smartphone. soient préconfigurés.

|Paramétres - |

Mumératation des semaines commune & tous les espaces

1 Conzerver les numéros calendsires

Page commune W Meutre "4 = Renuméroter & partir de 1

Espace Professeurs W .Images PROMOTE | o

Espace Yie scolaire o Il;nages PROMOTE | :

Exfice e _.' Images PRONGTE v Coordonnees du zerveur PROMOTE

Esbace Bleves W .Images PRONGTE T < Adresse IP (ou nom de domaine) N de port TCP
Espace Entreprizes Im;ages PROMNOTE | | ‘

Espace Académie Images PROMOTE

L I

. = E-mails cie contact de 'Stablizsement
Mentions [Egales de tous les espaces

[ i COMm
Adresse de létablissement Forme Juridicjue @ ! |
Caliége Index Education [EPLE \ | Secrétariat  |secretari i com |
quug ;:gzmln Responsable de la publication \
|M. Marc Dupont \ |
Héhergeur M de conformité de déclaration & la CNIL\
ovH [0000000 \ |
Sivous autorisez les parents a contacter
R, : I’établissement par e-mail, saisissez les
plémentaires libres . , i i
e adresses e-mails de l'établissement qui

leur seront proposées.

*Liens utiles & publier sur les pages d"accueil (Client PRONOTE et/ou Espaces publiés parl PRONOTE.Het)

Intitule du lien Caommentaire Fublic w

() Nowveau fien utile _ﬁ’_
Tutarigls vidéos PROMNOTE hittp: ifoesaeee incles-education comifrautoriels-video-pronote. php Tous l
Wisite guidée de IEspace it b indlex-sducation comifrAutoriels-video-pronate 8 php | Tutoriels vidgo PRONOTE Parerts __L
Services en ligne de I'Eclucation nationale hitp: Sy 2ducation.gouy. frid 301 B2/zer vices-en-lgne-de--ed. Programmes, orientation, bourse... Professeurs, Parents, Eleves
LE

Les mentions légales sont obligatoires ) )

sur tout site Web ; elles s’afficheront Vous pouvez publier des liens

om0 ° . s o
sur la page d’authentification. utiles sur la page d’accueil de

tous ou certains Espaces (ces
liens se retrouvent sur la page

Sur les pages d’authentification des d'accueil du Client).

Espaces, vous pouvez choisir d’afficher
un fond neutre, une image choisie par
vos soins ou lesimages PRONOTE
choisies par Index Education.
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2 - Espace Professeurs / Vie scolaire

L’Espace Professeurs et I’'Espace Vie scolaire permettent aux professeurs et aux personnels de réaliser un
certain nombre de taches (remplir le cahier de textes, saisir les notes, remplir la feuille d’appel, etc.)
depuis n’importe quel ordinateur connecté a Internet.

2.1 - Rubriques publiées

Les rubriques publiées dépendent des autorisations données. Ces autorisations sont valables que les
utilisateurs se connectent depuis un Client PRONOTE ou qu’ils se connectent a leur Espace. Si vous les
avez déja définies dans Ressources > Professeurs / Personnels > §#, vous n’avez pas besoin de les définir
une seconde fois.

Onglet Communication > PRONOTE.net > i

Sélectionnez ’Espace

concerné.
\a |Espace Professeurs e | (| Pukllier [ Publier Iz version makile

Saisie autorizee

O 1¥| &vec le client PROMOTE (Mode enseignant) [@]!Z Danz PROMOTE net (Espace Professeurs) a ¥ Avec le client EDT (Mode enseignant)
Cochez cette option

Un professeur principal a toujours accés aux bullsting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de =a clazse. |l peut également valider leurs compétences.

pour autoriser l’accés
via ! Espace' Tl _=Rechercher une autorisatie
| EI— o
/] aGénérlités "
vous pouvez déf”—”r / Impirter san fichier de notes

Mgdifier ses informations personnelles (identité)

plus,eurs prof' [S et / odifier son identifiant ce connexion et son mot de passe
affe‘:ter des Prof' [S Y Accéder au mode consel de classe (Prof. Principal)
dlffé rents en fonction Y, Envoyer des e-mails & 'établissement (Définis dans Communication = PRONOTE.net = Paramétres communs)
dES Ut”isateufs Telgcharer le client PROMNOTE
spe o ) Activer les i-Manuels Mathan
(= Définir le profil des
professeurs, p. 36).

Ses éléves

-Services et Hotations

Compétences

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

Appréciations

Résultats / Orientations v

IERRERE

Certaines fonctionnalités existent
uniquement dans le Client, d’autres
uniquement dans ’Espace, l'acces le
plus complet restant depuis un Client.

2.2 - Acces aux Espaces

Pour se connecter a leur Espace, les professeurs et les
personnels doivent saisir un identifiant et un mot de
passe. S’ils se connectent a la base également depuis un
Client, ils utilisent les mémes identifiant et mot de passe. Morle; e Eanneikion

Les identifiants et mots de passe des professeurs et des BERE ERaEe :
personnels se connectant uniquement en Mode vie scolaire
sont générés automatiquement. Les identifiants et mots
de passe des utilisateurs administratifs ont été définis lors
de leur création (voir page 32).

Lidentifiant et le mot de passe peuvent étre transmis par
courrier, par e-mail ou par SMS (@ Cas pratique : envoi des
identifiants et des mots de passe a la rentrée, p. 131).

Le mode Dans la classe permet uniquement de
saisir le cahier de textes et la feuille d’appel.

an
rit i

Mot de pazse
Mot de passe i

Se connecler

Mertions léoales PRONCTE.net @ 2016

44



Publication des données sur Internet

3 - Espace Parents / Eléves / Entreprise / Académie

Les Espaces Parents, Eléves, Entreprise et Vie scolaire permettent aux utilisateurs de consulter les
données qui les concernent et de communiquer certaines informations a I'établissement si vous les y
autorisez (raison d’'une absence, desiderata pour les rencontres parent-professeurs, fiche d’orientation,

etc.).

3.1 - Rubriques publiées

Onglet Communication > PRONOTE.net > i

Sélectionnez l’ESpa ce — | Espace Parents - 1! Publier [ Publier la version mobile
concerné. {7 Evalution annuglle ~  Cochez les informations & pubilier

-.; Suivi pluriannuel [¥| &bzences

b Livret scalaire [#] Autoriser les parents & choisir une raison et saisir un commentaire
Dans 'arborescence de -8 Vie scalaire ] Absences aux repas

: P
g Empm' du temptS [¥] dbzences & linternat
! , punitions ... -

hsence p [# Retards

| autariser les parentz & choisir une raizon et =aisir un commentaire

’Espace, cochez les
rubriques que vous
souhaitez publier.

Liste détaillée

; = i
Heures manquéas || Passages a linfirmerie

Remplacements [#l Incidents
En grille [# Exclusions de cours
W Entakleau [¥] &utres punitions
.M Dossiers de lavie scolaire (¥ Mesures conservataires
E Personnel de I'établissement - [#] Sanctions

* . La publication est effective lorsgue le droit de
connexion des clients EDT a &té acouis

* : La publication est aussi effective pour la
werzion mobile

Lorsque vous sélectionnez une rubrique,
PRONOTE affiche a droite des options.
N’hésitez pas a regarder s’il existe des
options pour toutes les rubriques publiées.

3.2 - Acces aux Espaces

Pour se connecter a leur Espace, les parents, les éléves, les maftres de stages et les inspecteurs doivent
saisir unidentifiant et un mot de passe.
Les identifiants et mots de passe sont générés automatiquement.

» Créer un seul compte pour les responsables résidant a lLa méme adresse

Sivous souhaitez attribuer les mémes identifiant et mot de passe aux responsables résidant a la méme
adresse, depuis I'onglet Ressources > Responsables > E=1, lancez la commande Editer > Réinitialiser I'accés

a Espace Parents.

Onglet Ressources > Responsables > EZI

Le second responsable

AMIOT - R bl
*Premier Responsable i # -Deuxitme Responsable o # est alors lndlqué
comme n’étant pas
Mme AMIOT CECILE =) M. AMIOT PHILPPE 5| o
m’@l_l U’@I_I autoriséaseconnecter
cecile amiot@tournisseur. fr philppe amict@iournisseur fr é I’Espa ce Pa rents: 'l
Informations souhaitées : Kﬁ 1 ?? Informations souhsitées © @ = ?? utilise !’identiﬁant et
centhiant e connexo A “ MN'est pas autorisé & accéder & 'Espace Parerts de cet Eléve [e mot de passe dU

¢ “~——" premier responsable.

Mat de passe: 0 weses

Lesresponsables résidant a des adresses différentes conservent chacun leur identifiant et mot de passe.
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Publication des données sur Internet

» Restreindre l'accés aux données d’un responsable quand il y a plusieurs enfants
Par défaut, un responsable voit tous les données relatives a tous les enfants dont il est responsable.

Onglet Ressources > Responsables > EZl depuis la fenétre d’édition de la fiche responsable

[¥] dcoés & I'Espace Parents de cet éléve .

Ifertifiart de connexion |BESNIER

Mot de passe |.........

% Accés a I'Espace Parents des éléves X

./ BESMIER Amelie -
BESMIER: harie -

| Annuler | Walicer

Décochez I’éléve dont les données ne
doivent pas étre publiées sur ’Espace
Parents de l'utilisateur.

» Transmettre aux utilisateurs leurs identifiant et mot de passe

Lidentifiant et le mot de passe peuvent étre transmis en main propre, par courrier, par e-mail ou par SMS
(® Cas pratique : envoi des identifiants et des mots de passe a la rentrée, p. 131).

» Autoriser les utilisateurs a modifier leur mot de passe

Pour autoriser la modification du mot de passe depuis I’Espace, cochez I'option correspondante dans
Communication > PRONOTE.net > ;=, rubrique Options générales de I’Espace souhaité.

» Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés

Les parents quiont perdu leur mot de passe peuvent le redemander directement depuis I’Espace Parents
et le recevoir a I'adresse e-mail renseignée dans PRONOTE. Pour cela, cochez l'option Autoriser la
récupération par e-mail des mots de passe oubliés dans Communication > PRONOTE.net > i=, rubrique
Options générales de ’'Espace Parents.

TNSS Il Fiy  Pour le Mode administratif § g Pour le Mode vie scolaire

autorisations  [7]communication > Accéder 2 la Xl Fonctionnalité indisponible X Fonctionnalité indisponible
a cocher composition des Espaces

v
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Pedagogie

< Saisie des notes, p. 48

2 Moyennes et résultats, p. 53

< Saisie des cahiers de textes, p. 60
< Création de QCM, p. 65

S Evaluation des compétences, p. 66
< Saisie des fiches d’orientation, p. 69

< Gestion des stages, p. 72
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Pédagogie

Fiche 12 - Saisie des notes

Les notes sont saisies pour un Devoir dans le cadre d’un Service de notation et comptent en général pour une
Période de notation. Elles peuvent étre saisies directement par les professeurs via un Client ou leur Espace.

1 - Périodes de notation

Les notes comptent pourau moins une période
(par exemple, pour le trimestre 1) et parfois
pour plusieurs périodes (par exemple, pour le
trimestre 2 et pour le bac blanc). Un bulletin
peut étre édité pour chaque période.

La modification des périodes de notation est
réservée aux utilisateurs du groupe
Administration. Par défaut, la notation est
trimestrielle. Si certaines classes suivent une
notation semestrielle ou continue, il faut
modifier la colonne Notation de la liste des
classes.

Dans Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes
officielles, il est possible de saisir des dates
indicatives pour ces périodes. Il n’y aaucun lien
entre ces périodes et les périodes
éventuellement définies dans EDT.

2 - Services de notation

En plus des périodes officielles, vous pouvez
également définir des périodes

personnalisées pour lesquelles vous pourrez
calculer une moyenne, éditer un bulletin, etc.
(2 Brevet blanc /Bac blanc, p. 123)

Année scolaire |2015-2016

| du [01:09:2015 [ED| au 05072016 [ED|

Type de notation par défaut pour les claszses

() trimestrielle ) semestrielle

Définition des différentes périodes de notation
Motation trimestrielle

Motation semestrielle

wonzaois
umaos |
osoraots

01/09:2015
01022016 E
05072016 E

Les services de notation peuvent étre créés et modifiés par un utilisateur administratif habilité, voire un
professeur (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

Les professeurs saisissent des notes pour les services de
notation actifs. Il faut donc s’assurer, avant que les
professeurs commencent a noter, que seuls les services
nécessaires, en classe comme en groupe, ont été activés.

g= Espace Professeurs L1

° S Résultats | Compéte

Saisie des notes 3C

Classe £
Créer un devoil

~ Trimestre 1 ~ ANGLAIS LV1

1211 11 091 0ai1

1910

1610

1110

06M0 050

BLANC Louis Groupe 1900 1300 1200 1650 2000 400 800 13,00
E& DUF £ | 1 1 1 1 1 1
BOMNOT Jessica | BCD MOR 1478 2000 1600 1300 1700 2500 14,00 Moo 17,00

6D DES I

BOULANGER Celia | ooer 1900 17000 2000 32,00 l8po 1700 190

BOUGLET Thomas 1368 1300 1300 1400 2650

Abs

16,00 1,00

CARRE Geoffrey

Moy, de |a classe
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Sivousrécupérezlesdonnées d’EDT, les services de notation ont été créés automatiquement a partir des
cours. Vous les affichez par matiére, professeur, classe / groupe depuis I'affichage Services & .

Tous les services sont activés par défaut sauf:
e lesservices correspondant a des cours d’accompagnement personnalisés,
e lesservices correspondant a des cours en groupe quand le cours en classe entiére existe,
e les services correspondant a des cours dont la matiere a été signalée dans EDT comme une

%0¢ . . e s n .. . .
ae%\b Thématique EPI (seules des appréciations peuvent étre saisies pour ces services ; la mention Sans

notes s’affiche dans la colonne Nombre de devoirs).

() Créer un sewvice

Un double-clic active ou

MatigrefSous-matiére

Onglet Ressources > Classes > 'H

Professeur

dé . R T ACCOMPTRAVAIL PERSO 4BAGLTP DOUCET AHNE
esactive !? se.rwce. La T ACCOMPTRAVAIL PERSO 4BAGLIPZ MILLOT BRIGITTE
puce verte indique que T ACCOMPTRAVAIL PERSO 4BALL1PY GALLET BERNARD
le service est acti f :le T ACCOMP.TRAVAIL PERSO 4BITA2P1 LEW™Y GIOWANNI
professeur peut noter [a @ T ALLEMAND Lv1 48 = 48 GIE GALLET BERMARD
classe ou le groupe dans /—\ @ T ALLEMAND Lv2 4B = 4BC GIE GALLET BERNARD
o . @ T ANGLAIS LETETRANG. 4B = 4BC AGLY ALBERT MARIE DESI
cettematiere ; leservice @ T ANGLAIS Lv1 4B = 4B CNI ALBERT MARIE DESI
figurera sur le bulletin. @ T ANGLAISLY2 4B = 4B ML MILLOT BRIGITTE
@ T ARTS PLASTIQUES 48 MONIER: THYLDA,
@ T EDPHYSIGUE & SPORT. 48 WALTER DOMINIGILE
@ T EDUCATION ClvIGIIE 48 MARCEL MARIE LISE
e a .. @ T EDUCATION MUSICALE 48 WERNET ROSEMONDE
L lCOl’le. L md'que .q,u\e @ T ETUDE DES EOLIEMNES 48 SANCHEZ CARINE
le service est associé a @ T FRANCAIS 48 SANCHEZ CARINE
un cours:vous ne \J’ T HISTOIRE & GEOGRAPH. 48 MARCEL MARIE LISE
pou vez pas mo d,fle r @ T ITALIEM Lw2 48 = 4BC LM LEW™ GIOWANMI
@ W oLaTM 48 REBIOUL JEAN JACQU
cette colonne. @ T MATHEMATIGUES 48 GAUDIN BERNARD
T MATHEMATIGUES 4BMATHEP _1 GAUDIN BERNARD
T MATHEMATIGUES 4BMATHEPZ_1 GAUDIN BERNARD

» Désactiver un service

Siun service ne doit pas figurer sur le bulletin,
double-cliquez sur la puce verte pour le désactiver.
Le service est alors désactivé pour toutes les
périodes.

Remarque : si des notes ont déja été saisies pour le
service, il faut au préalable transférer les devoirs a
un autre service (® Modifier les devoirs, p. 51).

» Décocher une période

Par défaut, les services actifs valent pour toute
I’'année et pour toutes les périodes personnalisées.
Double-cliquez dans la colonne Périodes actives
pour décocher des périodes le cas échéant.

» Compter un service comme <« bonus »

Double-cliquez dans la colonne Facultatif pour que
seuls les points supérieurs a la moyenne soient pris
en compte dans le calcul de la moyenne.

Pour modifier plusieurs services en
méme temps, sélectionnez les
classes a gauche puis sélectionnez
les services a droite, faites un clic
droit et lancez 'une des commandes
du sous-menu Modifier les services

sélectionnés. \
Classes | Tous les services \ - |
- Tri w Tri

#) Créer une classe DD

i

Moifier...
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» Affecter un coefficient aux services

Les coefficients définis dans la colonne Coefficient
stqndard valent pour toutes les périodes officielles i e (I E S
(trimestres, semestres). (2 Récupérer les données
Sivous sélectionnez une période personnalisée dans le PRONOTE de [’an passé, p. 20).
menu déroulant au-dessus de la liste des services, vous
pouvez définir des coefficients spécifiques pour cette
périod e. il Récupérer les données d'une base PRONOTE
e L’absence de coefficient sur un service en groupe
signifie que le service est rattaché a un service en
classe pour au moins une des classes du groupe.
e multiindique que la classe a plusieurs jeux de
coefficients pour ce service. Périodes de notation personnalisées
e X,XX pour un service en groupe indique que le Simulations
coefficient standard n’est pas le méme pour
toutes les classes du groupe.
Remarque: si une méme classe regroupe plusieurs filiéres, vous pouvez définir des jeux de coefficients
différents et les affecter a chacun des éléves.

Récupérezles coefficients définis
I'année précédente via le fichier

» Saisir le nombre de crédits ECTS
Les colonnes relatives aux ECTS s’affichent uniquement si I'option Saisie des ECTS dans les bulletins est
activée dans Paramétres > PREFERENCES > Affichages.
Le nombre d’ECTS obtenu par I’éléve est calculé soit par rapport au Seuil ECTS, soit au ratio de Ia
moyenne, en fonction ce qui est choisi dans Paramétres > PREFERENCES > Affichages.
Dans la colonne ECTS, vous saisissez le nombre de crédits maximal pour ce service.
Remarque : pour afficher les ECTS sur le bulletin de I’éleve, il faut cocher les crédits ECTS obtenus par I’éléve
dans la maquette du bulletin.

» Rattacher les services en groupes aux services en classe entiére

Pardéfaut, PRONOTE crée un service
de notation pour chaque cours en

groupe récupéré d’EDT. Pour calculer | wane
unemoyennegénéralesurl’ensemble (8 crier un serice

PN . L ] TECHNMOLOGIE 30 DEJEAN “FAMNICK
des éleves de la classe, il faut o T el 30D o WORAND - ANIGCK

i b [ CHNOL Y I
rattacher les services en groupe a un DICIEEDEE () -

service en classe entiére.

Ala fin de la manipulation, vous
obtenez un service composé:

e d’unsous-service pour la classe

entiere,

e d’unsous-service par groupe.
S’il n’y a pas de devoirs saisis pour le
sous-service en classe entiére, vous oo
pouvez le supprimer.

Remarque : pour détacher les services
en groupe, procédez de la méme
maniéere que pour le rattachement et
sélectionnez Aucun dans la fenétre
Service de rattachement.

Aucun
AMGLAIS L1 S MILLOT B
ARTS PLASTIQUES / MONIER T.
EDUCATION MUSICALE § VERMET J.
EDI AINE J

Fermer

annuier || valcer

e BN
Transformer deux services
enun seul service


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-263-49-faire-un-seul-service-a-partir-de-plusieurs-services-en-groupe.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-263-49-faire-un-seul-service-a-partir-de-plusieurs-services-en-groupe.php

» Permettre a un co-enseignant ou a un remplacant de noter

Pour permettre a un second
professeur (remplacant ou co-
enseignant)de noter, il faut I'ajouter

us-matiere

() Créer un sewvice

au service de notation concerné. Le @ T FRANCAIS D WALTER DOMINIGLE
service s’affiche avec l’icHne E] et se @ "I.‘ GREANCIEN D>3AEICD GREC DUPAS MCOLE
décompose en deux sous-services: .; \E) difier \rvis sélectionnés MHDELH“ELIEHN
I'un avec le professeur d’origine, o T | Ajouter un co-enseignant '
I’autre avec le professeur ajouté.
» Créer des sous-services
% Créer un sous-service de la sélection x
Des sous-services sont créés Welire. A ITALIEN L2
automatiquement pour les cours feee B
. Professeur : LEVY GIOVAHHI
de co-enseignement et lorsque
vous rattachez des services en I \ : 1®) Gréo i e |
groupe a un service en classe oo || — .
entiére. Vous pouvez également o 7 wmewners DRt A
z . @ T PHYSIQUE-CHIMIE 30 DEBRAY FLY n 2 T 5
créer des sous-services pour o s » “
. 7 . @ T SOENCESVEATERRE  AD Créer ls sous-servics correspondart
dlffer_enuer deux types de T
notation (par exemple, oral et naLEnLy2 ora =
écrit). — ol
| Fermer |
e

3 - Saisie des notes

» Modifier le bareme général

La modification du baréeme général de notation est réservée aux utilisateurs du groupe Administration.
Par défaut, le bareme général est 20. Si le bareme utilisé le plus souvent dans votre établissement est
différent, il faut le modifier dans Paramétres > PREFERENCES > Notation.

Lors dela création d’un devoir, les professeurs peuvent choisir un autre bareme et demander a PRONOTE
de ramener les notes sur le bareme général.

» Modifier les devoirs

Pour pouvoir saisir ou copier des notes
depuis un tableur, les professeurs Matire o ressources i

créent des de‘v0|rs. Vous pouvez Utilisez la o m—— [Trimestis 2 <]
consulterlaliste des devoirs créés commande P Ve

dans Notes > Saisie des notes > i=. Extraire> Définir | Joowee o e

Pour modifier des devoirs en une extraction pr— — Sewee:  [pmavia]E)
multisélection (période, coefficient, OISO Sl /‘ fl oseravis|E)
etc.) sélectionnez les devoirs 325;.?;'6 de | T
concernés, faitesunclicdroit et lancez ’ [ Oigtaires

la commande appropriée du sous- e igh b Ol comeacs o
menu Modifier les devoirs sélectionnés. D e someun s
Pour transfe’rer des devoirs é un autre ["I Limiter Ia recherche aus devoirs déja extraits

service, sélectionnez-les, faites un clic st ] (_ser ) [Evmver ] (LBt

droit et lancez la commande Changer
de service les devoirs sélectionnés.




» Cloturer la saisie des notes

La modification des date de cloture est réservée aux utilisateurs du groupe Administration.
Les dates de cl6ture peuvent étre

différentes en fonction des classes.

Pour cléturer la saisie ou prévoir a l'avance

|a clﬁture’ a”ez dans Ressources > Cléture des périodes par classe |+ uniquement les périodes officielles
Classes> @ . - Trimestre 1

A . . . - _]‘ App. prof, _I" App. cons., _]‘ Wie sco.
Cléturer la colonne Notes interdit de : e

e créer, modifier et supprimer des = o
devoirs rattachés a la période; 3c - —
L, . . % Clgture des périodes
e créer, modifier et supprimer des E ——
notes rattachées a la période ; i “ z:;“re:_"f""a*e o
o pe N . L ure differee aul
o modifier les paramétres des devoirs - - . mma
;. 4C 1 Aucune cliture
de la période;; - -

e modifier les parametres des services
et sous-services de la période. bt ol
Remarque : pour éviter les erreurs de saisie, _poode | ek
vous pouvez également cloturer les
trimestres a venir : les notes saisies par les
professeurs le sont uniquement pour le
trimestre en cours.

TSSOl Ei  Pour le Mode administratif ﬁ Pour le Mode vie scolaire

aufonsatmns [VINotes/Résultats > Saisir ou activer des Fonctionnalité indisponible [IServices et notations > Créer des sous-
a cocher services et créer des sous-services services
v [VINotes/Résultats > Saisir des notes [VIServices et notations > Modifier le

coefficient général de ses services

[VIServices et notations > Saisir les devoirs
et les notes dans son service

[VIServices et notations > Modifier les
devoirs des autres professeurs
(Professeur principal)




Pédagogie

Fiche 13 - Moyennes et résultats

Les moyennes trimestrielles et annuelles des services sont calculées automatiquement par PRONOTE. Les
options de paramétrage disponibles varient selon le type de moyenne a calculer.

1 - Affichage du calcul d’'une moyenne

Onglet Notes > Saisie > 5

Lamoyenne affichée est celle de
la période sélectionnée.

\‘| Trimestre 1 ~ | FRAHCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes

- TH

Créer un devoir | 1741 101 2040 1240 0940 2409 1509 1409 1109
1289 900 1600 1100 1300 1050 1650 10,00 1300 17,00

DESCAMPS Manon g

##% Méthode de calcul de la moyenne

Pour avoir le détail du
calcul d’une moyenne,
positionnez la souris sur
la moyenne, puis double-
cliquez lorsque le
curseur 98: apparait.

Calcul de la moyenne nette de DESCAMPS Manon :

9,00 + 16,00 + 11,002,000 + 13,00 + 10,50 + 16 50:4 00 + 10,00 + 13,00 + 17,00

1,00+1,00 +2,00+1,00+1,00+4,00+1,00+1,00+1,00

Fermer

e Moyenne nette (colonne Moyenne): prend en compte tous les coefficients et parameétres de
calcul ; est utilisée pour les résultats et les bulletins.

e Moyenne brute (colonne Moy.) : ne prend en compte aucun coefficient ni parametres; elle sert de
référent.

2 - Paramétrage du calcul de la moyenne des services

Les options peuvent étre modifiées par un utilisateur administratif habilité, voire un professeur (voir les
autorisations a cocher a la fin de la fiche).

Onglet Notes > Saisie >

1/ Sélectionnez le trimestre ou I’année 2/ Cliquez sur le bouton ¢ pour
selon le type de moyenne a paramétrer. afficher les paramétres.
Trimestre 1 ~ | FRANCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes H @ &
Moyenne du service © Trimestre 1 MOYENME GEMERALE : Coefficient (| Facuttatit E\

I S R B =R [ he compter que les devairs = Moy,

Moyenne des sous-services Arrondir la moyenne & la limite

i [ Tenir compte des bonus | malus
3/ Cochez # hMoyenne des devaoirs ot Ei Cupdricure
les options La plus proche

souhaitées.

Pondérer

[lla niote la + haute

|
[lla note la + basse Clazse |Sans + Superieurs

La nlus proche

Remarque : le paramétrage peut aussi se faire dans l'onglet Ressources > Classes / Groupes > & .
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» Tenir compte des bonus / malus

| créer un devair | 17A1 101 2040 1240 0940 . .
. ENEREEER Sivous cochez Tenir compte des bonus /
DESCAMPS Manon 1327 12,00 1200 1100 12,00 10,50 malus, une colonne Bonus apparait dans

DUBOS Amandine 146 118 050 13 900 750 1100 1500

laquelle vous pouvez saisir des points a

1450 1Ue0_ 1600 1600 18,00 . o

CUMONT Lea L ajouter (valeur positive) ou retrancher
FREMONT licia 1265 1383 D50 1250 1500 12 . Rl PR

GRONDIN Aurelien 1004 10413 100 1650 1100 650  Abs 14,00 (valeur négative) a la moyenne.

HUMEERT Charlotte 1009 1000 OEE  Abs Abs 850 1000 800

Moyenne du service © Trimestre 1 MCYE] EMERALE : Coefficient (| Facuttatit E\

Mode de calcul de la moyenne ; [T

pter gue les devairs = Moy,
Moyenne des sous-services

. Arrondir 12 movenne & |a limite
+| Moyenne des devoirs Tenir compte des bonus  malus Y

Elgve |Sang | SUberiEure

La pluz proche

Pondérer [ |a note Ia + haute

[la note la + basse Clasze |Sang - SupErieurs

La nluz proche

» Pondérer les notes extrémes

Pondérer (4] a note |a + haute |2 {##% Méthode de calcul de la moyenne

[“Jla note la + basse

PRONOTE multiplie
la note la plus haute
ou la plus basse de
chaque éléve par le
coefficient que vous
saisissez.

Calcul de la moyenne nette de DELHAYE Tony :

0,00 +10,50%2,00 + 0,00 + 13 004 00 + 17,00:2,00 + 12,00 + 9,00

1,00 + 2,00 + 1,00 + 4,00 +1,00x2,00 + 1,00+ 1,00

Fermer

» Arrondir la moyenne

En combinant 'amplitude de I'arrondi (a 1/10, 1/2 ou 1 point prés) et sa limite (supérieure ou au plus
proche), vous disposez de 6 modes d’arrondis.

» Modifier le coefficient du service

Un trimestre doit

8tre sélectionné. | Trimestre 1 ~ | FRAHCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes H 2 @ &
caractere facultatif Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENNE GENERALE : Cosfficient 100 | | Facutat E:8

du service se

modlflent d partlr e m—— Arrondir la moyvenne & la limite

d’un affichage Bieve Sinerieure

trimestriel, mais PANEErer [ 1a note b + haute L s proche

valent pour toute ["lla note la + basse Clazse SupStisure

, , La nluz nroche
l'année.

| [ Me compter que les devairs = Moy.
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» Choisir le mode de calcul pour les moyennes avec sous-services

PHY SIGUE-CHIMIE 34 Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENNE GEMERALE : Coefficient I Facultstit &
SCIEMCES WIE & TERRE 34 - - |
M_ode de caleul de la moyenne : || Me compter que les devairs = Moy, |
I:! Mayenne des sous-services MTen Arrondir la moyenne 3 la limite
TECHNOLOGIE 34, = 38 MOR [+ Mayenre des devoirs L Tenir compte des bonus § malus o e
TECHNOLOGIE 34> 3B WAL S T La nlus proche
“IE DE CLASSE 38 E| ["lla note la + basse | - Supérieure
— (Clazze -Sans b
n 1 < | i 3 | La plus proche
1/ Lorsqu’un service avec sous- 2/ ... les deux modes de
service est sélectionné... calcul s’affichent ici.

Deux possibilités :
e Moyenne des sous-services : PRONOTE calcule la moyenne de chaque sous-service et fait ensuite la
moyenne des moyennes obtenues.
e Moyenne de tous les devoirs: PRONOTE calcule la moyenne de tous les devoirs, comme s’il
s’agissait d’un seul service.

» Choisir le mode de calcul pour les moyenne des services en groupe

EDUCATION CIVIGLE 34 Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENNE GENERSLE : Coefficient [ Facuttatif [
EDUCATION MUSICALE 34

"I Me compter que les devairs = Moy,
Arrondir la moyenne & la limite

Blgve [Sang | SuUberizure

La plus proche

[ Tenir compte des bonus / malus

Moy. de référence relevébulletin

Pondérer
ITALIEM L2 3, E ¥/ Tous les élaves du groups [“lla nate la + haute

n 1 1 |+| T | |Les éléves de la méme classe Rt Elac=e E:T:::::Zrhe
1/ Lorsqu’un service en groupe 2/...lamoyennede référence peut étre celle de tous
commun a plusieurs classes est les éleves du groupe ou bien uniquement des éleves
sélectionné... du groupe appartenant a la classe.

3 - Paramétrage du calcul de la moyenne générale

Le paramétrage du calcul de la moyenne générale est réservé aux utilisateurs du groupe Administration.
Pour calculer la moyenne générale, PRONOTE calcule la moyenne générale de chaque trimestre /
semestre et fait la moyenne des moyennes obtenues.

» Moyenne des moyennes annuelles

Pour afficher la moyenne
calculée a partir des Une nouvelle colonne Services
moyennes annuelles des s’affiche a c6té de Trimestres.

services sur les tableaux de

Par nom AGLY || &-PLA
Trimest...

11,00 JEEETIFEETS

DUBCSE Amandine

résultats (onglet Résultats > S 1450 BIRIN) 20 1527
Classes) allez dans FREMONTAIlc:l. L] 11,50 SEERTINEERT
% AT Lorsque e e Rl fle CROMDIN Aurelisn 10,50 [ETIE] 1058 147
Parameétres > PREFERENCES > lculd td ssultat HUMBERT Charlatte 1] 5,50 JEEEEINEERT
Afficha es et décochez CE_’ CEJ onnent des resultats LavALD Anais L] 11,50 SEERSIREERT
) . g X différents, la moyenne la plus MATHIS Faustine 12,5 [EERE] 1200 1298
loption Ne pas afficher la haute s’affiche en orange. OGER Ameline ws B ses 1908
moyenne annuelle des e na R 00 1060
services dans les résultats par FALL Alsen L hE0| 13,47
I PALUILIN Masime 13,50 [EERE] 11904 1275
Classe. Moyenne de la classe m-




» Arrondir la moyenne

1/ Sélectionnez |Année (Trois trimestres) ~ | 3A - Moyenne des éléves !.. u-
’Année.
|Par nom - | Sciences
AGL1 [[8-PLa] EPs |[EDMUFRANC]| a2 | MATH. | MOY. [PHCH|[ VT | B
3 N O O B -+ I
BOLET Maxime 7,50 599 1410 971 1235 486 419 440 Scienc.——:
DELHAYE Tany 9,50 922 M5 7,94 13,69 9,52 850 546 600 7,25 457
DESCAMPS Manan 1050 847 1340 838 1437 095 103 654 7,50 888 605
DUBOS Amandine 1,00 944 1435 1364 Disp 9,07 10,33 10,75| 950 1012 8,55
DUMONT Lea 1450 12,56 1527 1356 1497 12,68 1584 1684 1250 1392 10,1
FREMONT &licia M50 1228 1240 MA8 1323 MM M50 839 1050 1238 821
GROMDIN Aurelien 1050 1058 1447 12,03 1247 810 130 747| 750 497 986
HUMEERT Charlotte 850 734 MET 849 1525 6,70 | 388 1550 1536 14,97 -
Maoyenne de la classe mmm 1,99 1384 mm
2/ Sélectionnez Arrondi des moyennes générales et des regroupements Année [ Tous les devairs / Période auy choix

lemoded’arrondi — Eiove & Supérieure
pour la moyenne L pluz proche
des éléves.

Classe & Supérieurs

La pluz proche

L’arrondi fonctionne aussi sur les regroupements de matiéres.

L’option Paramétrage du bulletin doit étre cochée dans les paramétres £
et le regroupement étre activé dans Bulletin > Maquettes > 5.

» Modifier les coefficients des trimestres

Onglet Notes > Saisie > 5¢

1/ Sélectionnez ’Année. — ~a[Année (Troie trimestres) * | FRANCAIS - 3A - DUPAS NICOLE - Hotes

Moyenne annuelle du service

L OR -

C

Pour tous les services de la classe Pour le service sélectionné

Coefficients des périodes Arrondir & la limite supérieure :

2/Saisissez les coefficients

[ Trim 1 Trim 2 (A0 [z D1 point

voutus. s Arrondic & la limite la plus proche :
Tim E

o 2 1 point




4 - Jeux de coefficients

Siune méme classe regroupe plusieurs filieres, vous pouvez définir des jeux de coefficients différents et
les affecter a chacun des éleves. La définition des jeux de coefficient est réservée aux utilisateurs du
groupe Administration.

» Créer un nouveau jeu de coefficients pour une classe

Onglet Ressources > Classes > <%

1/ Sélectionnez la période pour laquelle 2/ Sélectionnez
vous souhaitez créer un jeu spécifique. la classe. \

Définition des jeux de coefficients | Périodes officielles - | de la classe

-

Matiare

ANGLAIS L1 38 MILLOT BRIGITTE

ARTS PLASTIOUES 38 MOMIER THYLDA,

ED PHYSIGUE SPORT. 38 WALTER DOMIMQUE

EDUCATION CIVIQUE 38 HUEBERT FRAMCINE

EDUCATION MUSICALE 34 YERNET JORDAN

FRANCAIS 34 DLPAS NICOLE

GREC ANCIEN 34 = 3ABCD GREC DUPSS NICOLE 5/ Une colonne portant le nom
HISTOIRE GECGRAPH. 38 HUEERT FRAMNCINE 1,00 100 du jeu est ajoutée, Vous pouvez
TabEL N - bt B s — modifier la valeur des différents
MATHEMATIQUES 34 SERGENT MARC 1,00 1,00 ..

PHY SIQUE-CHIMIE 38 DEERAY FLORERCE 1,00 1,00 Coeff' cients.

SCIENCES VIE TERRE 38 TESSIER ANNE CATHE 1,00 1,00

O ok i i Nom du jeu de coefficient 100 o

TECHNOLOGIE 34 1,00, 1,00

IE DE CLASSE a4l Saisiszez le nom du jeu de coefficient 1,00 100

Annuler Walider e m

Duplicuer le jeu sélectionné Supprimal 12 jeu sélectionné Appliguer & d'autres classes
( \ Pour affecter le jeu de
3/ Cliquez sur le bouton 4/ Saisissez lenom coefficients sélectionné

Créer un nouveau jeu. du jeu et validez. a d’autres classes.

Remarque : pour modifier, dupliquer ou supprimer un jeu de coefficients, sélectionnez sa colonne, faites un
clicdroit et lancez la commande appropriée.

» Affecter le jeu de coefficients aux éleves

Attribution aux éléves

hd

1/ Sélectionnez les

éleves concernés faites BOLET Maxime % Standard Standard

; ; ; 2/ Double-cliquez
un clic droit et lancez CESCAMPS Manur\IJ Changer le jeu de coefficient I s,fr le nouveacL ol
Changer le jeu de DUBOS Amandine Jeu.

coefficient. DUMONT Lea Standard Arnuer | | valcer |
FREMONMT Alicia
GROMDIM Aurelien
HUMBERT < =S Standarid
LAPEYRE Aline Standard
LaaUD Anais Standard
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5 - Simulation avec HyperNotes

Le module HyperNotes produit, pour chacune des notes de I’éléve, une moyenne des notes qu’il aurait
eues si le devoir avait été corrigé et noté par chacun des professeurs enseignant la méme matiere
d’équivalence dans le méme niveau (ou tous niveaux confondus). Les résultats d’HyperNotes sont
proposés a titre d’information et réservés aux utilisateurs du groupe Administration.

Onglet Résultats > HyperNotes >

3/PRONOTE affiche le tableau des résultats en tenant compte
des HyperNotes :

e en noir, les moyennes dont la différence avec ’HyperNotes
n’est pas significative,

en rouge, les moyennes inférieures a celle de 'HyperNotes,
en vert, les moyennes supérieures a ’HyperNotes.

Classes Trimestre 1 - 5D-Si ion avec Hypertote ‘ Masquer I'onglet HyperHotes |
i - Tri
- e | ers  raNE]pricl | ST Ecra]
T Y T P

1/ Sélectionnez 2/ Sélectionnez
la classe. la période.

=

> |

58 ARMOUX Geofirey 1800 1480 1456 1750 17,00 1583 1656 1806 1770 1850 B Pour masquer
aC ASTIER Lucie ’
n
0 BESNIER Charles 243 1120 558 600 317 1250 600 638 440 1450 l'o glet
B BIGOT Florian 1422 1240 1084 1500 1417 1250 1243 1253 1280 1530 HyperNotes.
&8 BODIN Caralane 1667 1520 1644 1675 1608 1600 1600 1631 1870 1950
6 BONRIN Lois 7EF 1280 321 1200 600 983 1088 1125 520 14,00
&0 BOULANGER Lisa 583 1520 1550 1750 1575 1717 1825 1619 1600 19,00 L 4/ Double-
CLALDEL Lucie 1661| 1360 1925 1700 1683 1600 1763 1794 1630) 1880 )
FRAYSSE Armaud 383 1420 144 1575 1342 1867 1413 1600 1310 1400 C“quez surune
GRANGER Jean 1856 1660 1806 1750 1767 1717 1835 1869 1830 | 1775 note colorée
GRAS Bastien 367 1550 1613| 1825 1382 1350 943 1483 13410 1857 I
HOFFMANN Jordan 5g3 1380 600 950 508 1283 950 975 7,20 1,25 pourla
HL arent 1706 1340 17,00 1625 1625 17,00 1444 1325 1430 _{1?;;;7 A remp[acer par
LAPEYRE Victatia 1656 1540 1644 1300 1125 1267 1194 963 1040 oL 0
LARCHER Valertin 728 1500 644 NS0 B82 1517 5500 TE6 570 1247 [ HyperNOte et
LARUE Justine 1306 1380 1556 1550 1617 1200 1288 1381 1310 143 calculer la
MARTY Sxelle 1623 1460 1575 1825 1458 1750 1281 1613 1650 1875
MOEL Flariane 1567 1520 16419 1675 41558 1600 1350 1634 13,90 15,50 moyenne
FAGES Assia 10, 10, 1450 775 1225 1408 1133 1083 1129 500 500 _ simulée.
4 »
18) Hyperhotes calculées par rapport au niveau . E+ 4050 2 <
) Ecart avec 'HyperMote =
n ; 7| Hyperhotes calculées par rapport 3 tout Métablissement E- 050 |2
816 T
2 . .. e
Pour évaluer les devoirs de tous les professeurs de Choisissez I’écart entre la moyenne nette
0a . . n - . a
’établissement enseignant la méme matiére. par matiére et son hypermoyenne, a

partir duquelil faut mettre en vert ou en

i ) rouge les moyennes des éleves.
Pour évaluer les devoirs des professeurs de la

méme matiére dans les classes de méme niveau.




6 - Suivi pluriannuel

Sivous avez récupéré les moyennes des années précédentes (2 Récupérer les données PRONOTE de l’an
passé, p. 20), vous accédez au suivi pluriannuel des éleves dans Résultats > Suivi pluriannuel > E&.

» Utiliser les matieres d’équivalence
Les matieres d’équivalence se créent dans Paramétres > GENERAUX > Matiéres d’équivalence.
Les matiéres d’équivalence sont utilisées pour:
e voir ’évolution d’un éléve dans une matiere méme si son libellé change d’un niveau a l'autre;
e comparer les notes des classes dans des services ayant des matieres avec des libellés différents
(dans les tableaux de moyennes et les graphiques).
Par exemple:
e francais et lettres peuvent avoir francais pour matiéere d’équivalence;
e allemand LV2, italien LV2 et espagnol LV2 ont la matiéere d’équivalence LV2, pour comparer les
notes en LV2 indépendamment de la langue.

Onglet Ressources > Matiéres > i=

Matiéres

(¥ Créer une matidre

[T PH-CH [ PHYSIQUE-CHIME B
. .y | PP [ |
1/Silamatiere ~~ s
34 . ) [ svr SCENCES VIE TERRE
d equ'vlalence na pas [ TECHN  TECHMOLOGIE e | Matisres d' Discipline brevet
été désignée, double- B vt vieoe classe | = , @ o
H LITTERATLRE LITTERATLRE
C“ quez da ns la . . LITTERATURE ETRANGERE EN LANGUE LITTERATURE ETRANGERE EN LANG
cellule... 2/.. puis dOUb[e'C“qUeZ L1 ' ' PREMERE LANGLIE IVANTE
sur la matiere HE e 3
d’équivalence. L v
MANAGEMENT DES ORGANISATIONS  MANAGEMENT DES ORGANISATION:
By MATHEMATIGUES MATHEMATIQUES

MERCATIGUE (MARKETING) MERCATIGUE (MARKETING) -
< [

aovwer || valder |

U Ei  Pour le Mode administratif g} Pour le Mode vie scolaire

auforlsatwns [VINotes/Résultats > Saisir ou activer des  XIFonctionnalité indisponible [VIServices et notations > Modifier le
a cocher services et créer des sous-services coefficient général de ses services
v [VINotes/Résultats > Accéder aux notes et [VIServices et notations > Modifier les
aux résultats par classe arrondis, pondérations et bonus de ses
services
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Pédagogie

Fiche 14 - Saisie des cahiers de textes

La saisie des cahiers de textes se fait par les professeurs ou par un utilisateur administratif habilité (voir les
autorisations a cocher a la fin de la fiche) via un Client ou leur Espace. Les éléves y accédent via leur Espace
depuis un ordinateur ou un smartphone.

Le travail & faire pour les

prochains jours s’affiche D’un clic, I’éleve accéde au
sur la page d’accueil de cahier de textes dans son
’Espace Eléves. \ intégralité.

L Espace Eléves L1

COLLEGE INDEX EDUCATION

=2 | A % : 26sultate e | Communication | PIUS..

Agenda

[ Travail a faire Tout voir

Pour Demain

ANGLAIS LV
Réviser |a liste des verbes iméguliers (1re page)

Praterit or present partect
MATHEMATIQUES U200
Exercices n° 3 et 4 p. 54
Pour le lundi & Juin
HISTOIRE & GEOGRAPH.
Compléter la frise chronologique
Frise-chronologinue-premisre-guerre-mondiale pdf
Legon du jour

Menu de la c Jeis. 02 Juin

ol pemie & i Tout voir

5 ANGLAIS LV
Fratert of present perfect déposé le 31/05

[} WISTOIRE & GEOGRAPH.
Frise-chronologius-pramisre-oustre-
mondisle pelf déposé ls 31105

[} WISTOIRE & GEOGRAPH.
Frise-chronologius-pramisre-oustre-
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Les ressources pédagogiques proposées par les professeurs
au fur et a mesure de 'lannée (documents, sites internet,
corrigés, QCM) sont accessibles depuis le cahier de textes et
regroupées par matiére dans une rubrique dédiée.

Pour utiliser le cahier de textes PRONOTE, vous devez avoir :
e récupéré les cours depuis EDT: les cours complexes doivent étre précisés; les cours de co-
enseignement doivent avoir été précisés comme tels;
e publié les Espaces avec PRONOTE.net pour que les éléves, les parents, etc., puissent accéder au
cahier de textes depuis un navigateur.




Par défaut, les professeurs sont autorisés a saisir le
cahier de textes pour les cours auxquels ils ont été
affectés depuis EDT.

Par défaut, les personnels se connectant uniquement en
Mode viescolaire n’ont pas accés au cahier de textes. Via
les profils d’autorisation (voir les autorisations a cocher
alafindelafiche), vous pouvezles autoriseraconsulter
le cahier de textes de la classe, mais si vous souhaitez
autoriser un personnel a saisir le cahier de textes pour
les cours auxquelsiil a été affecté depuis EDT (cours de
permanenceou autre), il faut le créer ou transformeren
utilisateur administratif.

2 - Saisie du cahier de textes

Les professeurs peuvent constituer a
’avance des progressions dans lesquelles
ils piochent au fur et 3 mesure des
éléments. Ces progressions peuvent étre
construites a partir du BO, mutualisées et

Pour qu’un professeur autre que celui
du cours (assistant, remplagant
longue durée, etc.) puisse saisir le
cahier de textes, il faut l'ajouter
comme co-enseignant depuis EDT.
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Onglet Cahier de textes > Saisie

S’ils y sont autorisés, les professeurs
peuvent consulter la charge de
travail avant de donner un travail a
effectuer pour une date.
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3 - Accés aux manuels numériques

[Version hébergée] Les établissements hébergés chez Index Education bénéficient d’un acces direct aux
manuels numériques depuis PRONOTE.

» Mise a jour du catalogue
Une premiére fois, puis aprés chaque acquisition, le SPR doit mettre a jour le catalogue de

I’établissement depuis Ressources > Manuels numériques > =.

Si aucun professeur et/ou aucune classe n’a acces aux manuels, il faut vérifier que le numéro de
I’établissement est renseigné (menu Paramétres > ETABLISSEMENT > ldentlte) et que les codes SIECLE des
matiéres sont mis a jour (menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Mettre a jour les codifications).

» Consultation des manuels o )
| . It | Les professeurs qui utilisent les manuels Génération 5
Les manuels peuvent €tre consultes par les compatibles peuvent insérer dans le cahier de textes

personnels habilités dans la rubrique

Ressources pédagogiquesde leur Espace. Les
pl’OfESSEUI’S y aCCédent également =+ contenus du 13 juil. 2016 mbeénération 5 Cahier numérique iParcours Maths 32me = Q
directement depuis le cahier de textes.

£ Ajouter un lien extrait d'un manuel numérigque

Titre |Ennm:é de 'exercice n® 6 page 3 |

Ce lien st extrait du manuel
5 Cahier numérinue iParcours Maths Séme A

Annuler H Ajouter |

GE&per w

4 - Visa numérique

» Autoriser un administrateur a viser les cahiers de textes

Seuls les utilisateur du groupe Administration dont la fonction est du genre Cadre de Direction peuvent
viser les cahiers de textes.

Onglet Ressources > Personnels > E=]

Fiche de renseignement de M. MARTIN Pierre

“Identité *Absences, punitions ...

Civilté Fonction

[m. -l [crE _]

[+ Autorizé & donner des san

[marTIH |
Prénom
|Piene

Clazzes auxguelles vous sve; =

() Cliguer pow affecter o

% sélectionner ou éditer une fonction

(+) Mawveay

Aucune

Azsistante sociale ﬁ: Autre fonction .
CPE E: Cadre de Yie scolaire Pgur. a.ljtonser un . [
Infirmier(e) Meédical aamin 'Strateur é viser les
Les fonctions créées Glaetieg P! cahiers de texte, affectez-lui
L, /N Professer Surveillance .
pal’ dEfath ne Sont Proviseur E:CadredeD\reI:hnn une fOHCt'on du genre cadre
pas modifiables. Surveilant Survellance - dedirection, en ['a_yant Si

4 b

nécessaire créée auparavant.

Annuler | Walicler

(o e e
Viser les cahiers de textes
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» Viser le cahier de textes

Onglet Cahier de textes > Tableau de contréle > B

Heures Wz c e )

4Le lundi 15 septembre 2014 Vlsa de
de 080D 0SHOD  HISTORE GEOGRAPH. 5B Reédlins 18i09/2014
de0SKOD&10hI0  HISTORE GEOGRAPH. 3C Rédigé  1BM9/2014 FD ‘/_\ l établissement
de 1000 11HO0  HISTORE GEOGRAPH. 3D Rédigé 47090014 Evu W m visade linspecteur
4ALe mardi 16 septembre 2014 < .
de0ShODA10h0D  HISTORE GEOGRAPH. 3C Rédigé 18032014 Em (Espace Académie)
de10hOD&1MAOD  HISTORE GEOGRAPH. SD Rédigé 16093014 | v
e 11hO0&12h00  EDUCATION CIVIGUE  5C Rédigé 23312014 |
4Le mercredi 17 septembre 2014 . .
0 . | ] | Pour viser les cahiers de
: a g textes, sélectionnez-les,
U Wiser les cahiers de texte sélectionnés ! —

faites un clic droit et

ALe jeudi 18 septembre 2014

de 08h00 & 09KOO EDUCATION CIVIQUE 3¢ Rédigé lancez Viser les cahiers
de0SKODA10MDD  EDUCATION CIVIGUE 5D Rédigé de textes sélectionnés.
de1ThOD&12R00  HISTOIRE GEOGRAPH, 50 Rédigé

de 13004 14R00  HISTOIRE GEOGRAPH. 54 Rédigé q Viserlescohiers detextes au [2p052015 ||

de14h00&15h00  HISTORE GEOGRAPH. 3C Rédigé : 5 R <]

de 1SHO0A1BHOD  HISTOIRE GEOGRAPH. 5B Rédigé

| Annuler “alicer ‘

» Options de verrouillage

Vous pouvez verrouiller automatiquement les cahiers de textes qui ont été visés en cochant I'option
correspondante dans Parameétres > PREFERENCES > Cahier de textes.

Par défaut, les cahiers de textes non remplis et visés sont verrouillés. Vous pouvez désactiver cette
option dans Parameétres > PREFERENCES > Cahier de textes.

» Visa de l'inspecteur
L'inspecteur vise les cahiers de textes depuis ’Espace Académie (9 Inspection, p. 121).

5 - Sauvegarde des cahiers de textes d’'une année sur lautre

La sauvegarde peut étre faite pour tout I'établissement par un utilisateur administratif habilité et
individuellement par chaque professeur.

» Conserver une copie des cahiers de textes en PDF

Générer les cahiers de textes en PDF depuis le récapitulatif est un moyen simple et efficace d’en
conserver une copie consultable dans le futur.

Onglet Cahier de textes > Consultation > B8

Sélectionnez les classes, matieres Pour une archive
et semaines a prendre en compte, annuelle, allumez toute
puis cliquez sur limprimante. I’année scolaire.

Nery

E -5 o5
2 N
|Classes ~ | 6C-Récapitulatif des cahiers detextes Périade [Annéecomplete  ~ |du [01092015 || au [osneots D] bz £
En ‘|\\||\|PI"\|I\||\|"|F\||\llf\'llJ||\|PI"\||H|H||J||
2 blagel] | septembre | octobre | novembre | cécembre | janvier | téwrier juin | juillet
27 BEME . i 3
il lundi 24 novembre 3
_ 10h00 & 11h00 - MATHEMATIOUES
) a0 ENE | Hotions de paralléle, de perpendiculaire Legns - Devoirs
5D 26 SEME
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» Récupérer les progressions et les ressources pédagogiques dans la nouvelle base

Vous pouvez récupérer les progressions et les ressources pédagogiques de tous les professeurs a partir
d’un fichier de préparation derentrée, viala commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une
base PRONOTE (2 Récupérer les données PRONOTE de l’an passé, p. 20).

Depuis un Client ou via leur Espace, les professeurs peuvent également sauvegarder leurs ressources
pédagogiques et leurs progressions pour les utiliser sur une autre base PRONOTE.

» Consulter les bases des années antérieures

Si vous n'avez pas généré en amont une copie des cahiers de textes en PDF, il faut les consulter sur les
bases antérieures.

1. Sivous n’avez pas la version de consultation et
n’étes pas hébergé installez PRONOTE Programme d'installation PRONOTE Monoposte H
)
. . . . Choix de la version & installer
Monoposte en version bulletin (voir ci-contre). '

2. Ouvrez la base qui vous intéresse : vous pouvez
ainsi consulter et imprimer les bulletins, relevés
de notes et réca pitulatifs du cahier de textes. Faur consulter la base de données enregistiée avec la version de

ersion de consultation PROMOTE pour laquelle vous awvez saisi le code d'enregistrement
inchiant la licence de consultation.

Wous étes client

Fiéservée aux détenteurs d'une licence de PRONOTE ou
PROMOTE WS

[Version de consultation]

Wous n'dtes pas client

. . . e . Permet dimprimer les principaux documents administratifs
1 . E n I’e g | St I’EZ I a ba Se q ul VO u S | n te resse d e p ul S Wersion bulletin [rs\allfst EUHZHCIEI’IS é'\:éves?des bases dets annees ::lélcédenles.
PRONOTE (Monoposte ou Serveur) avec la ; =
licence mise a jour. Vorion dévauaion | |PRONGTE VA andebors 3 Tgreson ot e dchanges aves

SIECLE.

2. Installez PRONOTE Monoposte en version de
consultation (voir ci-contre).

3. Ouvrez la base enregistrée a I’étapel1: vous
pouvez ainsi consulter etimprimerla plupart des
documents de cette base.

TnstallShield

Annuler

[Version hébergée] Vous pouvez consulter les bases
desannéesprécédentes (jusqu’a5ans):sélectionnez |
Ia base é COI‘ISU|ter au démal‘l‘age de PRONOTE, danS @ Mode administratif Mode enseignant Mode vie scolaire

Ia fe n ét re d ,|d en t ifica t|0 n. Idertifiart de connexion Mode de connexion
|sPr || & Moditication
Mot de passe : Conzultation

[swnnnnss |

* ¥/ Consulter une année précédente

[ Année 20152016 -]

Annuler || Walicer |

RTINS Ei  Pour le Mode administratif g} Pour le Mode vie scolaire

aUTOFISBtIOnS [VICahier de textes > Saisir le contenu et le [VIElaves > Voir le travail a faire [VICahier de textes > Saisir le cahier de
a cocher travail a faire textes
V [VICahier de textes > Voir le récapitulatif I Cahier de textes > Taille maximum

autorisée pour chaque piéce jointe

[VICahier de textes > Voir le cahier de
textes et la charge de travail de ses
classes
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Pédagogie

Fiche 15 - Création de QCM

Les professeurs et les utilisateurs administratifs habilités (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche)
peuvent créer des QCM auxquels les éléves répondent en ligne depuis I’Espace Eléves (ou I’Espace mobile sur
leur téléphone).

» Bibliothéque et partage de QCM

Les QCM se créent dans I'onglet QCM > Mes QCM > S5 et peuvent étre:

e partagés avec d’autres professeurs nommément (tous peuvent alors les modifier),

e misadisposition dans la bibliotheques des QCM.
La bibliotheque de QCM (onglet QCM > Bibliotheque de l’établissement > iiv) comprend les QCM mis a la
disposition par les professeurs ainsi que des séries de questions classées par themes et mises a
disposition par Nathan. Les professeurs peuvent copier ces QCM tout ou partie, pour les utiliser tels
quels ou les personnaliser.

» Exercice ou devoir noté ?
Le professeur peut associer le QCM a un cahier de ge‘e"eg'??f’ Cg,””"i”sst‘?”ce
textes ou a un devoir depuis I'onglet QCM. es modattes dexecution

. . avant de commencer le QCM.
Le QCM peut étre proposé comme::
e unexercice de révision:le QCMestala

disposition des éléeves sans limite dans le A lire attentivement
temps. lls peuvent le faire autant de fois qu’ils
le souhaitent; leurs résultats ne sont pas > QcM non noté
stockés;

e un travail a faire a la maison : le QCM est a faire %ﬁ Durée illimitée

pour une date fixée par le professeur;il peut ou
non étre accompagné d’une note indicative, qui
n’est pas comptée dans la moyenne;

e undevoir noté : le QCM est a faire surun
créneau horaire défini, et les notes sont saisies
automatiquement dans Notes > Saisie des

=
notes > Sp.

Dans le cas oli le QCM est donné comme devoir ou
comme travail a rendre, les résultats des éleves
s’affichent en temps réel.

ﬁ Retour a la question précédente

é% Corrigé a chaque question

» Récupérer les QCM de 'année précédente

Vous pouvez récupérer les QCM de tous les professeurs a partir d’un fichier de préparation de rentrée, via
la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE (2 Récupérer les données
PRONOTE de l’an passé, p. 20). Les QCM peuvent toujours étre importés /exportés au format *.xml (clic
droit sur la liste, commande Importer / Exporter).

Depuis un Client ou via leur Espace, les professeurs peuvent également sauvegarder leurs ressources
pédagogiques et leurs progressions pour les utiliser sur une autre base PRONOTE.

RTINS Ei  Pour le Mode administratif g} Pour le Mode vie scolaire

auforlsahnons |ZIQCM > Saisir des QCM Xl Fonctionnalité indisponible [VIFonctionnalité complete
a cocher

] QCM > Accéder aux résultats des QCM
v [VIQCM > Acceder 2 la bibliotheque des QCM




Pédagogie

Fiche 16 - Evaluation des compeétences

L’évaluation des compétences dans PRONOTE permet de répondre a tous les projets pédagogiques qui sont
fondés sur une évaluation sans notes ou mixte.

1 - Transfert des anciennes évaluations dans le nouveau socle

D Sivous avez récupéré les évaluations des années précédentes (2 Récupérer les données PRONOTE de l’an
Vk'e}:“\b passé, p. 20), il faut transférer ces évaluations dans le nouveau socle pour assurer la continuité des
évaluations.

Le transfert dans le nouveau socle doit é&tre réalisé par un utilisateur administratif du groupe

Administration.
Onglet Compétences > Ancien socle > ¢#
Pour chaque domaine de compétence, cliquez
sur le bouton Transférer dans le nouveau socle.
La maitrige de la langue frangaise - | ‘ Cycle 4 - | | Transférer dans le nouveau socle {Classes & ées dans cette
Bulletin Officiel n®27 du & Juillet 2010 4 hd ot M
= Miveal
4LIRE 2 1. ireau
. R AT TR = 3 22 3EME
1.1 Adapter zon mode de lecture a la nature du texte propose et & l'objectif poursuivi _'_ !
7 £ £ £ 2 3 29 | 3EME
1.2 Reperer les informations dans un texte & parir des elgments explicites et des gléments implictes nécessaires Q”_ .
. 7 e N . = 23 3EME
1.3 Utiizer ses capacités de raisonnement, ses connaissances sur la langue, savoir faire appel a des outils appropries pour lire .
5 & 22 |3EME
1.4 Dégager, par ecrit ou oralement, l'essentiel d'un texte lu
. - o 25 4EME
1.5 Marifester, par des moyens divers, sa compréhension de textes variés .
2 30 4EME
AECRIRE H
. % - 2 29 4EME
2.1 Reproduirs un document sans erreur of aves une présertation adaptés|  Toutes les évaluations et validstions saisies dans « La matrise de la langus frangaise » vont ére 1
2.2 Ecrire lisinlement un texte, spontanément ou sous I dictée, en respects transférées dans le domaine de formetion du nouveau socle « 0.1 - Langue frangeise & l'oral et o HENIE
e = % = = v & l'Ecrit » 23 SEME
2.3 Rédiger un texte bref, cohérent et ponctué, en réponse & une question Voulez-vous continuer ? = .SEME
2.4 Uiizer ses capactés de raisonnemsnt, ses connaissances sur |a langy
265  SEME
4DIRE |
26 SEME
3.1 Formuler clairement un propos simple .
F 7 T G 27 BEME
3.2 Developper de fagon suivie un propos en public sur un sujst déterming .
= e I 29 BEME
3.3 Adapter =a prize de parole a la situation de communication - ;
£ % T i 26 GBEME
3.4 Participer & un débat, & un echange verbal L‘ ] | .
6 BEME

PRONOTE vous propose le nouveau
domaine le plus proche de ’ancien.

2 - Paramétrage

Le paramétrage des compétences est réservé aux utilisateurs administratifs du groupe Administration.

» Niveaux d’acquisition : lettres ou pastilles de couleurs

Les niveaux d’acquisition sont personnalisables dans Parameétres > COMPETENCES > Niveaux d’acquisition.
Vous pouvez choisir d’afficher des abréviations a la place des pastilles de couleur.

» Verrouillage des items acquis

En fonction de ce qui est défini dans Paramétres > COMPETENCES > Options, les items acquis peuvent ne
plus étre modifiables X jour(s) aprés la saisie.

» B2i
Pour gérer le B2i indépendamment de la gestion des compétences, cochez I'option Gestion du B2i hors
socle commun dans Paramétres > COMPETENCES > Options et rendez-vous dans Compétences > B2i.

Transférer les compétences
vers le nouveau socle
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» LVE .

Matieres

Pour que les professeurs de langue étrangere puissent saisir des T

évaluations pour la compétence Langues étrangeéres et régionales, Cade

il est indispensable que la matiére enseignée soit étiquetée @) Créer une matiére

dans laliste des matiéres. aemro anGEURD
[ acl1 ANGLAIS L LVE
[ aclz ANGLAIS L2 LVE

= = '

3 - Saisie des competences

Les professeurs et les personnels habilités peuvent définir les grilles, saisir les évaluations et valider les
compétences (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

3.1 - Définition des grilles de compétences

Depuis 'onglet Compétences > Définition > §} (compétences du socle commun) ou # (compétences
personnalisées), vous créez les compétences et indiquez quelles classes sont évaluées sur quel cycle. Les
compétences peuvent étre importées depuis un tableur (voir page 23).

L4 - r Y

3.2 - Evaluation des eleves

Les évaluations se saisissent dans 'onglet Compétences > Evaluation > 5» ou 2,. A chaque évaluation
sont associés des items ; onindique le niveau d’acquisition des éléves sur ces items.

3.3 - Validation des compétences

La validation des compétences se fait depuis l'onglet Compétences > Validation, en fonction des
évaluations. Si aucune évaluation n’a été saisie dans la base, vous pouvez valider les compétences en
multisélection depuis le récapitulatif.

Onglet Compétences > Récapitulatifs > & ou %

Cycle 4 - | |3EME - | |Tou‘tes les classes du niveau - | Compé du socle

- Tii 1 - T2

D’un clic droit,

Tout sélectionner vous pouvez

DA T valider un

D1.2 Bequis | domaine de

D1.2 {langue vivante étrangére évalude) En cours d'acquisition Compétence

D13 Non acquis pour ’ensemble
D14 a  Absent des éléves

D2 Mon évalué sélectionnés.

[0k} Aucune évaluation

D4
D5

Hon acquis/non deivie [1] [1]
| tonévawé| 0| | e e __f00 100 100 |
| T >

Remarque : dans l'onglet Compétences > Validation, en sélectionnant une classe sans sélectionner d’éléve,
vous obtenez le pourcentage d’acquisition des compétences. D’autres données sont disponibles dans
'onglet Statistiques > Compétences > .}.

Valider les compétences
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4 -

Transfert des compétences validées vers / depuis un autre applicatif

Le transfert des compétences est réservé aux utilisateurs administratifs du groupe Administration.

Via la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > LSL/LSUN/ADMISSION POST-BAC/GIBII > Récupérer des
compétences, vous pouvez récupérer des compétences validées dans GIBII, OBIl ou un autre applicatif.
Via la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > LSL/LSUN/ADMISSION POST-BAC/GIBII > Exporter vers
LSL, vous pouvez exporter les compétences validées dans les livrets scolaires.

STYIEIYMl E|  Pour le Mode administratif B Pour le Mode vie scolaire g= Pour le Mode enseignant

auforisations [VICompétences > Editer les grilles de [VICompétences > Saisir des évaluations [VICompétences > Créer / modifier les
a cocher compétence VI Compétences > Valider les items grilles de compétences
v [ICompétences > Saisir des évaluations [ICompétences > Saisir des évaluations
[VICompétences > Validation des [VICompétences > Valider les items
compétences [VICompétences > Valider les compétences




Pédagogie

Fiche 17 - Saisie des fiches d’orientation

Plus besoin de papier, parents et personnels saisissent directement les orientations dans PRONOTE. Les
utilisateurs administratifs et les professeurs habilités peuvent gérer les fiches d’orientations (voir les
autorisations a cocher a la fin de la fiche).

1 - Saisie des orientations possibles

» Les orientations par niveau

Vous pouvez récupérer la liste des orientations depuis EDUSCOL. Par défaut, les orientations de 3¢ et de
2"de sont pré-remplies.

Menu Paramétres > ORIENTATIONS > Orientations par niveau

1/ Sélectionnez 2/ ... pour afficher les 3/Pourajouterune orientation, sélectionnez-la
le niveau... ) orientations possibles. et cliquez sur le bouton <«.
Hiveaux 3EME - Orientation(s) Toutes les orientations (académie)
() Créerun nivean [Tl i i
1ERE . 2MDE GENERALE ET TECH Aucun Passage |57 () Crger une orientation =
JNDE | | 2NDEPRO Aucun Passage 1ERE TECHHO HOTELLERIE |Aucun
2MDE AGRICOLE Aucun Passage 41ERE TMD Aucun
JEME 2_DAN MUSIGUE OPTION : Aucun Pagzzage 1-5T25 - SCIENCES ET TECHNOLOGIES DE L Aucun
2MDE TECHND HOTELLERI Aucun Pazzage 2_DAH MUSIQUE OPTIOHN : DANSE Aucun
SEVE 2_INS MUSIGUE OPTION : | Aucun Passage 2_INS MUSIQUE OPTION : INSTRUMENT | Aucun
OEME | capzans Aucun Passage 26T Long (C.L.}
CAPT | GRPAGRICOLE Aucun Passage 2GTEU Long (C.L.)
capz 1BEP2A Court (C.C.) Passage == =
TERMIMALE | cerz Court (G0 Passage [E 2NDE AGRICOLE Aucun
uLis 26T Long(CL.) Passage 2HDE GENERALE ET TECHHOLOGIQUE Aucun
) 2GTEU Long(CL.) Passage 2HDE PRO | Aucun
3G Lnr\g (F.‘ L ) _Rednub\amam 2HDE TECHHO HOTELLERIE _Aul:un
3TEC Court (C.C)  Redoublement IEME ‘Aucun
SECHEP Court (C.C) Passage 3EME D"ACCUEIL Aucun
3EME DINSERTION Aucun
3JEME MUSIQUE Aucun
3IEME SEGPA ' Aucun
2 Leng (e L) Pour mettre a
3TEC |Court (C.C.) . i
aeme ucun | |- jour la liste des
= 2 I ' orientations

Mettre & jour les atientations (source EDUSCOL) ‘&_/ dep u is ED U s CO L.

» Les spécialités et options
Pour chaque orientation, il faut saisir les spécialités puis, pour chaque spécialité, ses options.

» Les établissements d’accueil
Pour chaque établissement d’accueil, il faut cocher les orientations et les spécialités proposées.

2 - Maquette de la fiche d'orientation

La maquette de lafiche d’orientation peut étre uniquement modifiée par un utilisateur administratif du

cochez d’un double-clic les informations qui doivent apparaitre.

Préparer la saisie
des orientations


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-442-69-preparer-la-saisie-des-orientations.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-442-69-preparer-la-saisie-des-orientations.php

3 - Publication de la fiche d’orientation sur U'Espace Parent |

Avec PRONOTE.net, vous pouvez publier |a liste des orientations possibles et permettre aux parents de
saisir leurs demandes directement depuis ’Espace Parents.

Onglet Communication > PRONOTE.net > }

1/ Cochez les classes pour lesquelles 2/Pour chaque classe, précisez a partir de
les demandes d’orientations sont a quelle date les différentes étapes de
renseigner par les parents. l'orientation doivent étre publiées.

[Espace Parents v | iPublier ¥ Publier ls version mhile

LM Remmplacements %
i M Enarille Harm

-~ Entableau

| Dossiers de lavie scolaire 3a ' 0725 2510318 26315 0SITHE L 28038 0517116
2 Personnel de 'établissement B 7| 072415 2510386 283 0SATHE 28036 | 050716

i Eguipe pédagogique 3c 7| 07H2A5 250316 280316 0SIOTHE 280316 | 0STAE

L[ Administratif En 7 oTA2A5 250318 26315 0SI7HE 2838 051716
- Orientations 48, | | | T

i Liste des orientations a6

ns ac
- Stage a0 G

Q Fiche de stage
L. Ofires de stage
- Rencontres Parents/Professeurs = Publier un texte intformetit Ces textes informatifs sont

3 i ok accessibles par un bouton intitulé
M Indisponibilités * [#] .. pour les classes de niveau 3EME s

"

i . Weuilez renseigner vos demandes avant le 250316
L. Planning * g

v
* : La publicstion est eifsct\w? Iprsque le ciroit cle: [7]... paur les classes de nivesau ZNDE \
connexion des clients EDT a été acouiz _
*: La publication est aussi etfective pour la | w
wversion mohile

3/ Pour chaque niveau, vous pouvez saisir un texte informatif
accessible depuis un bouton dont le libellé est personnalisable.

4 - Fiche d’orientation individuelle

Onglet Résultats > Orientations > 27

Les veeux saisis depuis ’Espace Parents sont
automatiquement reportés. S’ils ont été exprimés par
un autre biais, vous pouvez les saisir manuellement.

Classes Alicia FREMONT (nee le 03/02/1999) - Eapes d'orientation vs [Q 2
ANNEE PRECEDENTE ANNEE EH COURS
" Classe: 40 Classe : 34

Gy S i < . )

s SEiE Formation : 4EME ELIROPEENNE Formation : 3EME EURCPEENNE La Select'o n d une
e éEME Options : ANGLAIS L, ITALIEN L2, ANG EURD Options : ANGLAIS LY, ITALIEM LY2, ANG EURD ~ b!
= .3EME = Etablissement : COLLEGE INDEX EDUCATION Abs.: 9,00 demi-iournées reponse favora e
a8 4EME Trimestre 2 = l‘epO l’te

4B AEME Demande de la famile Rép. Etab automat'quement
— ToENE Orientation Spécialite Option Etab. accusil Commentaire Rép.Commentaire —~ l t d [

. = e contenu dela
5 £ demande dans la
58 SEME 1+

proposition du
aC SEME r .
[ REAENE ) : : conseil.
Propostion du conseil de classe
Eléves Orientation Spécialté Option Etab. accueil Commentsire
- TH 2-HoT 2MDE TECHNO B

Hatelle | Pour reporter d’une
BOLET Maxime 27071995 THineste 3 période sur ’autre
DELHAYE Torwy 070301995 Demande de la famille Copier T2 Rép. Etab —/ l d d d
DESCAMPS 2010111998 £ Orientation Spécialté W eés aemandes des
DUMONT Lea 16121338 2HoT 2NDE TECHND fa milles.

FREMOMT Alici 489 . |

GROMDIN 197061998 T

LAPEYRE Aline 0907 1936

LD Ansis | 0306/ 996 Décision du chet d'établissement

MATHIS 05071098 T Orientation Spécialté Etab. accueil

CAED (e TG AOT i
Bz [ v =

8
=8

La fiche d’orientation, entre
les parents et I’établissement
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http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-443-69-la-fiche-d-orientation-entre-les-parents-et-l-etablissement.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-443-69-la-fiche-d-orientation-entre-les-parents-et-l-etablissement.php

5 - Récapitulatifs et statistiques

L'onglet Résultats > Orientations > g=

des éleves.

présente un tableau récapitulant les étapes clés de I'orientation

L'onglet Résultats > Orientations > g présente un tableau avec, pour chaque éléve, en regard de Ia
derniére orientation renseignée, sa moyenne générale annuelle ainsi que ses moyennes dans chaque

service.

Vous pouvez également consulter:
e letauxd’orientation dans 'onglet Statistiques > Orientations > {§,
e les statistiques sur I’établissement dans l'onglet Statistiques > Orientations > g*. Ce tableau
facilite la saisie des informations demandées par I'application RIDDO.

6 - Utiliser Uoutil de simulation avec differents coefficients

Les simulations permettent de simuler les moyennes en fonction des coefficients appliqués a chaque
matiere. En simulant la moyenne de I'éléve dans les différentes filiéres, elles constituent une aide a
I’orientation.

1/ Nommez chaque simulation et
indiquez les classes concernées.

Attribution des simulations aux classes

- Tii
Simulation

Froprigtaire

(F) Créer une simuiation
1re ES 2 | Administratif

re s 2 Administratif

» Voir les résultats de la simulation

Les résultats de la simulation s’affichent dans 'onglet Résultats > Simulations > i§. PRONOTE affiche Ia
moyenne par simulation en regard de la moyenne du bulletin.

Principales
autorisations
a cocher

v

BlF

Onglet Résultats > Simulations > S

2/ Saisissez les coefficients des matiéres a prendre
en compte dans la moyenne simulée.

1re L - Coefficients des matiéres

2nde B

2nde B, 2nde C

2nde C, 2nde D

2nde &, 2nde B, 2nde C,
2nde B

2nde &, 2node B, 2nde C,
2nde B, 2nde C

2nde &, 2nde B, 2nde C,
2nde &, 2ndes B, 2nde C,
2nde &, 2nde B, 2nde C,
2nde &, 2ndes B, 2nde C,
2nde &, 2node B, 2nde C,
2nde &, 2nddes B, 2nde C,
2nde &, 2node B, 2nce C,
2nde B, 2nde C

2nde &, 2nde B, 2nde C,
2nde &, 2nde B, 2nde C,
2nde &, 2nde B, 2nde C,
2nde &, 2nde B, 2nde C,
2nde &, 2nde B, 2nde C,

i@ =

Matiere

|| ALLEMAND L't

|| ALLEMAND L2

|| ANGLAIS LETETRANG

| anNcLAIS L1

| ANGLASLY2

B 2r7s PLaSTIOLES

[ oEcouy FroFess. s+
ED PHYSIGUE & SPORT

B EcucaTion ervioLe

[l Eoucaion musicaLe

W Frencas

B srec AnciEn
HISTOIRE & GEOGRAPH

| maLE Lvz

B LT

B HeTHEMATIGUES

| PHYSIQUE-CHME
SCIENCES VIE & TERRE

B recroLocE

|| VIEDE CLASSE

R Pour le Mode administratif N f Pour le Mode vie scolaire

[VINotes/Résultats > Affecter des
orientations

[VINotes/Résultats > Voir les statistiques

[ICommunication > Accéder a la
composition des Espaces

XIFonctionnalité indisponible

[VIRésultats / Orientations > Voir les
orientations

[VIRésultats / Orientations > Voir les
orientations > Saisir les orientations
(Professeur principal uniquement)
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Pédagogie

Fiche 18 - Gestion des stages

PRONOTE permet de saisir toutes les informations relatives aux stages d’un éléve et de communiquer avecles
maitre de stages via ’Espace Entreprise. La gestion des entreprises et des stages peut étre déléguée a des
utilisateurs administratifs et des professeurs habilités (voir les autorisations a la fin de la fiche).

1 - Définition des sessions de stage

Pour pouvoir saisir des stages, vous devez au préalable avoir créé au moins une session de stages. Chaque
session correspond a un type de stage sur une période continue ou non.

» Définir les dates de la session

Onglet Stages > Sessions de stage > =
1/ Cliquez surlaligne de —
création, saisissez un — 5
intitulé pour la session

- THi L
Intitule

(¥) Créer une session

#% Définition des périodes de stage

et Va“deZ dvec !a tOUChe Date dfe début : le DB7/2015 Annge 20142015 B Date d fin: Iz 10/07/2015
E Py AR S L R e R A I EA E R A
[ ntree]' sept. 2 3 4 5 B 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
[T L 3 N S CR AN L 3 S IR EAERE] T M| M| 3| %50 Cm|m| a]%|
Ot 4 2 3 4 5 6 T 8 9 10 U 12 13 14 15 15 AT 16 19 2 21 22 23 24 25 % 27 ¥ 2 W A
SO L (MM [V [ SO [ L[ M| M[ I ¥ [E[B[ T (M[M[ % E[0|L[M[m|s[v|5]|D
HOY 1 2 /3 4 8 6 7 8 9 10 M |12 13 14 15 16 |17 |18 19 20 21 |22 23|24 /25 26 27 28 29 30
L [T o T [=} Limm o T [=} NEALAENEEE o L m|m|J|v]s o Cm|m
q 0 D 4 2 3 4 & 6 7 8 9 0 M 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 2% 2 2 2 W H
2/ Cliquez-glissez sur
Janv.
H 1.2 3 4|6 6 7 8|9 10 M |12 13 14 15|16 |17 18 13 20 21 22 23|24 26 26 27 28 29 30 |31
les semaines gy e A e R ]
4 3 04 5 6 7T B 9 10 1M 12 13 14 15 16 17T 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
concernées par la /_ =t
session de Stage et 1|23 4 6 7 8 9 10 M 1213 14 15 16 17 |18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30 3
. (7 R e W [0 B[ C M| [T [ [ [ B T MWV [ BT W[
Val'dez. 1(2 (3 [4|5 |6 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 10
A BE o CmM|m 4 (S o LMW 4 VIis[oa|L| M| M| J LA DL M M CRE S
B ] [ ) e nnnum 194 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30 N
.. LT[ [ [ ||| e s o | | ST T w3 [ S e
vous pouvez Salslr des L] 1/2 3 4 86 6 7 8 |9 10 M |12 13 14 15 |16 |17 |18 |19 20 21 22 23 |24 |25 26 27 28 29 30
[,,, IR A e O L T R A N S G B R S U B B B I R D e
Stages eté sansavoira MR . nnnnn M 12 13 14 15 16 17T 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 H
2 74 3 o L M i’ ¥ B o L M| M 4 LAE o Limim ¥ [ o Limim L3 &3 o L
prOlonger [ annee \' fout 1|2 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 156 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3N
scolaire. | uporier toutes les périodes du stage annvier | vaider I

» Désigner les classes / les groupes concernés par cette session de stage

Onglet Stages > Sessions de stage > =

Sessions de stage
~Ti1
Intitule

- Tii2
Type de stage

(¥ Créer une sessian

En entreprise

s e 1/ Cliquez dans la
ligne de création

pour désigner les

11
Groupe

Notation

ooy |

Prof principal s
r—

classes/lesgroupes
concernés.

¥ Sélectionner ou éditer un type de stage X

() Nauveaw

Domaine professionnel
En entreprise

Ouvrier

2/ Cochez le niveau
pour désigner en
une seule fois

[ e toutes le; clgsses
e - de 3¢, puis cliquez

Annuler walider

sur Valider.

Par défaut, le type de stage est En
entreprise, mais vous pouvez le modifier.

» Dupliquer une session de stage
D’un clic droit, vous pouvez dupliquer une session de stage avec éventuellement les stages.
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2 - Saisie des entreprises

Saisir les entreprises dans PRONOTE permet d’assurer la communication avec les maitres de stage et le
suivi des stages, depuis les offres jusqu’a I'appréciation finale. La saisie des entreprises se fait depuis
'onglet Stages > Entreprises > i=. Elles peuvent également étre importées depuis un fichier texte
(® Récupérer lesdonnées d’un fichier Excel (ou autre tableur), p. 23) ou récupérées de la base de I'an passé
via la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE (2 Récupérer les
données PRONOTE de l’an passé, p. 20).

3 - Saisie des contacts de U'entreprise

Sivousimportez les entreprises

depuis un fichier texte, vous §% Mme GUERINEAU Laura x
pouvez importer en méme e Da’n.? la fiche du contact, vous
temps les contacts. N _ precisez sa fonction : o
Sinon, les contacts de ¢ :e GBS PRSI
\ - o “Nom e suivi et l'appréciation ;
|’entreprlse se saisissent dans |cuErIEAY o le ResponsabledeI’entreprise
Ionglet Stages > T / est repris dans les courriers.
Entreprises > 2. ':d PR /]
Pour chaque contact de e e ] /
’entreprise, unidentifiant et un “IResponsatie erfraprise | Isire de stace D. Mail : la personne accepte
mot de passe pour se connecter lﬁl;:igueﬁmu@wmsseum R d’étre destinataire d’e-mails
a PEspace Entreprise sont = ' : (son e-mail doit étre renseigné).
gseneres Efutomat:qut]lcement g s ey SMS :la personne accepte d’étre
(8 caracteres par défaut). &+ ——— destinataire de SMS (son

Iertifiant d connexion téléphone portable doit étre

{cUEREA renseigné).

Mot de passe

[evemes =

(*) Saisie obligataire Annuler || “Walider

Identifiant et mot de
passe pourse connectera
I’Espace Entreprises.

4 - Saisie et validation des offres de stage

Les offres de stage peuvent étre saisies par I’établissement dans I'onglet Stages > Entreprises > 2% ou par
les contacts de I’entreprise depuis 'Espace Entreprise. Une fois validées, les offres sont publiées sur les
Espace Eleves et Parents (si la rubrique Offres de stage est cochée pour ces Espaces).

5 - Création des stages

La création des stages se fait dans I'onglet Stages > Stagiaires > E51. Créer un stage consiste a affecter un
éléve a une offre de stage ou, si 'offre n’a pas été saisie au préalable, a I'entreprise qui le recevra. Outre
le maftre de stage, un professeur référent peut étre associé au stage.

Cest sur ce méme affichage que s’effectue le suivi du stage (visite a I’entreprise, interruption du stage,
etc.).

» Liste des mini fiches de stage

En imprimant les mini fiches de stage, vous imprimez un maximum d’informations sur un minimum de
papier. Depuis 'onglet Stages > Stagiaires > (=], sélectionnez les stages dont vous souhaitez imprimer les
fiches, puis cliquez sur limprimante dans la barre d’outils, choisissez I'option Liste de mini fiches et
cochez les rubriques a imprimer dans I'onglet Options.
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6 - Edition des conventions de stage

La convention de stage correspond dans PRONOTE a I'une des lettres types créées par défaut. Elle peut
étre modifiée depuis I'onglet Communication > Courriers > 4 (= Configurer une lettre type, p. 129). Pour
imprimer ou éditer en PDF les conventions de stage, cliquez sur I'icéne enveloppe ./ depuis 'onglet
Stages > Stagiaires > =.

Remarque : vous pouvez directement envoyer les conventions aux maftres de stage et professeurs référents
en choisissant E-mail comme type de sortie.

7 - Saisie des appréciations

Les appréciations saisies par le maftre de stage et du professeur référent sont consultables dans 'onglet
Stages du dossier de I'éleve. Elles apparaissent sur le bulletin de I’éleve si les options correspondantes
sont cochées dans la maquette (® Définir les maquettes, p. 95).

- 4 ~

8 - Communiquer les absences et les resultats aux maitres de stage

Les absences et retards aux cours des éléeves peuvent étre publiés sur I’'Espace Entreprises. Il est
également possible d’avertir directement les maitres de stage par courrier ou SMS depuis 'onglet Stage >
Maitres de stage > 4.

Vous pouvez également envoyer les bulletins (2 Impression ou envoi par e-mail des bulletins de notes,
p.102) et relevés de notes (2 Edition des relevés de notes (papier, PDF, e-mail), p. 93) aux maitres de stage
par courrier ou par e-mail.

9 - Stages des années précédentes

Si vous avez récupéré les stages des années précédentes (@ Récupérer les données PRONOTE de [’an
passé, p. 20), les fiches des anciens stages sont visibles dans I'onglet Stages > Anciens stages > =.

» Prolonger un stage d’une année sur Lautre

Il est possible de prolonger les stages d’une année antérieure en faisant un clic droit et lancant la
commande Affecter une session de stage (prérequis: une session de stage a été créée pour I'année en
cours). Un stage est alors automatiquement créé pour I'année en cours; il a par défaut les mémes
caractéristiques que le stage de 'année précédente, hormis son Etat. Vous apportez les précisions pour
I’année en cours dans I'onglet Stages > Stagiaires > =.

RTINS E  Pour le Mode administratif M g} Pour le Mode vie scolaire

auforisations [VIStages > Saisir les sessions XIFonctionnalité indisponible [V]Stages > Saisir des sessions
Saaaes [VIStages > Saisir les stages [VIStages > Saisir les suivis de stage
v [IStages > Saisir les entreprises [VIStages > Saisir les appréciations
[VIstages > Saisir les offres [VIstages > Publiposter les conventions de
stage

[Istages > Modifier les lettres types
concernant les stages (conventions,
etc.)

[VIStages > Affecter les stages
[VIStages > Saisir les entreprises
[VIStages > Gérer les offres




Vie scolaire

< Appel, absences et retards, p. 76
< Demi-pension et internat, p. 83
< Tableau de bord de la journée, p. 86

< Punitions et sanctions, p. 87
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Vie scolaire

Fiche 19 - Appel, absences et retards

La gestion des absences est optimale si vous avez les données d’EDT dans la base PRONOTE et si vous publiez
les Espaces avec PRONOTE.net. Le paramétrage de la saisie et du décompte des absences peut étre fait par un
utilisateur administratif habilité, par exemple le CPE (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

1 - Motifs d’absence et de retard

Les absences et les retards peuvent étre triés, comptabilisés, affichés, etc., en fonction de leur motif. Il
existe des motifs par défaut mais les personnels habilités peuvent les modifier et en créer de nouveaux
dans Parametres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence / Motifs de retard.

Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence ou Motifs de retard

On peut préciser si un motif est oui (0) ou non (N) recevable,
d’ordre médical, pris en compte dans les bulletins, etc. (voir
détails ci-aprés). Les absences héritent de ces caractéristiques.

Motifs d*absence

MMC  Motif non encare connu

®

- T

) Nowvean

Lettre tipe Parents

—

Pour supprimer le
motif sélectionné.

> BE)

1er envoi-Ahsence
cs Compéttion sportive | [
CAa CONYOCATION ADMMSTRATY
= DI DIVERS
EE Erreur d'emploi du temps
ET: .E}{CLLISION TEMPCRAIRE
El .Exclusion-lnclusion
FR FETE RELIGIELISE
o INFIRMERE
G Journée de Gréve.
JT JUSTIFICATIF TELEPHOMIGILE
: CM .MALADIE AWEC CERTIFICAT
hil MALADIE SANS CERTIFICAT
- PR Probléme de rével
TR .PROEILEME DE TRAMSPORT
RF _RAISON FAMILIALE

R&  RDY ASSISTAMTE SOCIALE
RC RDY COP

R RDY MEDICAL EXTERIEUR
RE  REMDEZI-%OUS EXTERIELUR

0

o]

9}

0

o]

o]

o]

o}

2 Si les parents sont
o : : autorisés a justifier
) / “~_ lesabsences depuis
g v leur Espace (voir

= page 80), il faut

) cochericiles motifs
2 qu’ils peuvent

= utiliser.

0
o]

1er envoi-Ahzence

000 =Z=Z 000000000000 =00

M
M
M
M
M
M
M
M
o]
M
M
L]
o]
M
M
M
M
M
0
M
M

0000000000000 0=EZ=E00 0=
Z|IZ|IZ|I0I0|Z|Z|Z|Z (0| Z|Z(0|ZNZE|Z|Z|O0|ZF=

RO Rendez-vous orientation

00000000000 0000000000

En affectant une lettre et/ou un SMS type, on gagne du temps lors
du publipostage ; ils seront sélectionnés par défaut.

» Caractéristiques des motifs
Re: les absences dont le motif est non recevable (Re = N) ou sans motif sont considérées comme des
absences injustifiées.
RA:permet d’indiquer les absences qui sont d’emblée réglées administrativement (RA = 0).
HE : permet de différencier les absences hors (HE = 0) et dans (He = N) I’établissement.
Sa:permet de différencier les absences pour une raison de santé (Sa = 0) des autres.

Bull : les absences dont le motif est de type Bulletin (Bul = 0) sont comptabilisées dans les demi-journées
d’absences sur les bulletins. Les absences qui ne sont pas comptabilisées dans le bulletin (Bul = N)
peuvent étre exclues des statistiques si l'option est cochée via le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS >
Options.

Publ. : permet de publier automatiquement les absences sur I’Espace Parents et de lesimprimer dans les
récapitulatifs.

Ces caractéristiques restent modifiables manuellement pour chaque absence.
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2 - Saisie des absences annoncées a l'avance

Les absences annoncées a I'avance se saisissent depuis la grille des absences. Pour saisir les absences
cours par cours, la saisie depuis la feuille d’appel est plus appropriée.

Onglet Absences > Saisie > %

a8han ¥ lun. 13 4uin ¥ mar. 14 juin E ¥ mer. 15 juin E
TECHHOLOGIE

FRAHCAIS MORAHD M. - [6CD MOR
nshoo ED.PHYSIQUE & SPORT.
VACHER C. ZIMME':'.\:A“N A ARTS PLASTIQUES
MOHIERT. - 13
Y 10h00
Dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS > SCIENCES VIE & TERRE MATHEMATIOUES
TESSIER A. - 35 — SERGEHNT A. - 22

Options, vous pouvez autoriser la saisie 11ho0 — YT AT
d'absences OUVEFT.'ES, quj s’incrémentent /—m MORAND M. - [6PPREG1] DOUCET A. - 33 ZIMMERMAHNH &. - 17
automatiquement tant que le retour de

[’éleve n’a pas été enregistré. 12ho0
ED.PHYSIQUE & SPORT.
4hao AHGLAIS LV ACHER C.
DOUCET A. - 33
15hoa N
MATHEMATIQUES *
SERGENT A. - 22
Pourmasquerlasalle, décochez Afficher la O e G & GEoCRArT, [V IEDECIASSE
salle dans la grille de saisie dans iahonl_TRRCEL M % DOUCET A~ 2
Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options\_rm

» Absences en stage
Pour pouvoir saisir des absences lorsque les éléves sont en stage, cochez I'option Autoriser la saisie
d’absence sur les jours de stages dans Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

L'onglet Absences > Publipostage > % permet de publiposter aux mafitres de stage les absences et retards
d’une période donnée.

3 - Saisie de la feuille d’appel

Les feuilles d’appel peuvent étre saisies par les professeurs depuis un Client ou depuis leur Espace
(accessible depuis leur smartphone). Si elles ne sont pas saisies par les professeurs, les personnels
habilités peuvent reporter les feuilles d’appel papier depuis un Client connecté en Mode administratif ou
en Mode vie scolaire (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

Deux feuilles d’appel sont proposées : Appel et Appel et suivi (plus compléte). Soit vous choisissez celle
que les professeurs et personnels utilisent en ne cochant que cette feuille dans leur profil, soit vous les
laissez utiliser celle de leur choix en cochant les deux feuilles dans leur profil.

Lppel et suivi sppel Suivi depuis | 01092016 -

AUFFRET Lazhare
BESMER Amelie LR T A proveeveoseeversy P

BILLARD Romain | | | W@
BLONDEL Priscilia VR
BLOT Laurie i

Appel et suivi | Appel

Remplir la feullz d'appel Punttions

A | Saisir une punition ” Liste

® Ahsence ' Retard e Elmin Intirmetie: E] _ Exclusion de cours @-

dehut bl [ fin ~
Dho0 09hoo 10h00 11D 12h00 13h30 14n30 15h30 16h30 18h00

29 éleve(s)

AUFFRET Lazhare
BESNER Amelie
BILLARD Romain
BLOMDEL Priscillia
BLOT Laurie

5

CORIC18.01
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Onglet Absences > Saisie > =% > Appel et suivi

L’appel est fait La durée par défaut des retards Les punitions et exclusions saisies depuis la
d’aprés les cours est modifiable dans Parametres > feuille d’appel se retrouvent dans le groupe
récupérés d’EDT. ABSENCES ET APPELS > Options. de travail Sanctions et punitions.
[ALBERT MARIE DESI ~| Appel du 010312018 =] = @
0shan _ J8u. 01 septy Appel et suivi | Appel irhtepils
\; ALBIN Macliz
an BONMARD Mathieu
CHEYRIER Acieline
DELANNOY Anthony
60 DESBOIS Guentin A
1 DUCHEMIM Chiog
ETIEMME Sehastien
L FRAISSE Boris
12h GALLOIS Charlatte
GARMER Wincent
- GRENIER: Damis o 1
HOFFMANMN Kevin
(e JANYIER: Cecile
LANGLAJS Joshua
LEBORGHNE Manon
{0 LEBRUM Amaury
MARTIN Zakaria
PAPIN Algzandre
15h30 PELLETIER Julie
PERRIER Justine
ROBERT Dylan I | AT
16h30 TANGUY Francois
TAWERMER lcham x 1
THERY Galbriel
THOMAS Tony
18h00 vl Appelterming 23 éleves préserts dans la salle
Si Appel terminé n’est pas coché, L’infirmerie est Une dispense saisie depuis Lesobservationset
'appel est considéré comme non automatiquement  la feuille d’appel vaut encouragements
fait : vous le retrouvez alors dans informéedudépart  uniquement pour le cours sont publiés sur
l'onglet Absences > Saisie > ¢ (cet  de [’éléve. concerné. Les dispenses ’Espace Parents.
onglet peut étre affiché ou masqué plus étendues doivent étre
dans Paramétres > ABSENCES ET saisies depuis l'onglet
APPELS > Options, encadré Absences > Dispenses > Sg.

Fonctionnalités optionnelles).

» Informations qui peuvent s’afficher sur la feuille d’appel

Les éléves ayant une
absence non réglée

s’affichentenrouge...surle

Un mémo permet aux professeurs et
personnels de partager des informations sur
un éléve. Par défaut, il est affiché 3 jourssurla

ey feuille d’appel (et se retrouve ensuite dans le

e dossierde I'éléve) ; vous pouvez modifier cette
DAVID Willy = durée dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
DELCROIX Siman Options_

DELORME Salenne
DUCLOS Romane 3 . . , )
Lesanniversaire sont mentionnés sur la feuille

DURIELX Imene
DUVAL Guertin ﬁ‘/\ d’appel. Vous pouvez désactiver cette
B fonctionnalité dans Parameétres > ABSENCES ET

FONTAINE enet APPELS > Options.
OUWRARD Flore

PASGUIER: Pauline

. . ’s PELLERIN Alexi i i i = i
cours suivant ou jusqu’a ce e Le sufﬂet su'gnale.les convocations a la vie
, AP OBl elentn scolaire qui ont lieu pendant le cours. Pour
que l'absence soit réglée, ke désacti t ¢ lité. décoch
selon ce qui est défini dans ICARD Flotian | e;ac fver cel ° fo.r!rlc ldo’nna 'l f' glcpc &z
LTS > (e S = ndiquer sur la feuille d’appel les éléves

APPELS > Options.

convoqués a la vie scolaire dans Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Options.
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» Verrouillage automatique de la feuille d’appel

Il est possible d’interdire la saisie des absences et des retards plus d’un quart d’heure aprés la fin du
cours. Ce verrouillage s’active par profil pour les professeurs comme pour les personnels (voir les
autorisations a cocher a la fin de la fiche).

» Choix des rubriques a afficher sur la feuille d’appel

Il est possible de définir des rubriques supplémentaires dans Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Rubriques
de la feuille d’appel, par exemple pour comptabiliser les oublis de matériel. Ces rubriques peuvent ou non
étre publiées surles Espaces Parents et Eléves. Les professeurs accédent a tout ou partie de ces rubriques
selon ce que vous définissez dans leur profil (catégorie Feuille d’appel, Choisir ses rubriques).

» Absences consécutives

Par défaut, les absences a des cours qui ne suivent pas immédiatement sont comptées comme des
absences distinctes. Pour que les absences consécutives de méme motif soient comptées comme une
seule et méme absence dans laliste des absences, cochez Fusionner les absences des cours successifs dans
Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

Remarque : vous pouvez Autoriser les professeurs a modifier les absences et retards saisis par la vie scolaire
sur la feuille d’appel dans Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

» Impression de la feuille d’appel

Sivous 'y autorisez, chaque professeur peut imprimer ses feuilles d’appel pour la journée. Un personnel
peut aussi le faire depuis I'onglet Absences > Saisie > =¢.

» Faire Uappel en permanence

Si des cours de permanence ont été créés dans EDT et récupérés dans PRONOTE, une feuille d’appel
dédiée permet la saisie des absences a ces cours. Par défaut, les personnels peuvent faire I'appel
uniquement sur les cours de permanence auxquels ils sont affectés (depuis EDT) mais vous pouvez les
autoriser a le faire sur tous les cours de permanences (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

Par défaut, seuls les éleves des permanences programmées sont affichés (en fonction des autorisations
de sortie, qui sont a renseigner dans la fiche identité des éléves, rubrique Demi-pension), mais il est
possible d’ajouter des éleves dont la présence n’était pas prévue (cours annulé, exclusion de cours, etc.).

4 - Communication avec les responsables

» Publipostage par courrier ou SMS

Le publipostage permet d’informer les responsables des retards et absences. Il se fait depuis l'onglet
Absences > Publipostage > [, (pour les absences du jour) ou & (pour une période donnée). Les lettres
types et SMS types envoyés depuis cette interface peuvent étre personnalisées dans le groupe de travail
Communication (@ Configurer une lettre type, p. 129).

» Carnet de correspondance sur UEspace Parents

Le carnet de correspondance, accessible depuis 'onglet Absences > Saisie > | ou directement depuis la
feuille d’appel, permet de communiquer une information aux parents sur I’Espace Parents. Les
observations communiquées de cette maniére aux parents n‘ouvrent pas de droit de réponse; si une
réponse est attendue de la part des parents, mieux vaut engager une discussion (2 Discussion, p. 136).

» Suivi des échanges avec les responsables

Lors de la saisie d’une absence / d’un retard, un dossier de suivi est automatiquement créé. Le
publipostage de courriers /SMS associés a cette absence /ce retard alimente ce dossier de suivi. On peut
le compléter en signalant d’autres correspondances dans l'onglet Absences > Suivi > g2.
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5 - Suivi des absences et retards

Onglet Absences > Saisie > i

Une cochedanslacolonne RA (Réglé Administrativement) indique
que l’absence est réglée. Dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
Motifs d’absence, vous pouvez indiquer que les absences dont le
motif est recevable doivent étre automatiquement réglées.

~| Classes (216) || Régimes (23)  Période |Semaine encours ~ | du [23132015]E0] au [2amarots D)

septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | février | mars | avril | mai | juin |_\
- T1i2 w Tril

.m : Ma“é‘re

L™ BERTIN 40 AIDE AL TRAWAIL, le 240031 5 de 08hO0 & D MALADE SAMS CERTIFICAT

I-;ﬂ HUBERT 4C ALLEMAND L2, le 240315 de 08h00 & D JUSTIFICATIF TELEPHOMIGLE

hﬂ HUBERT 4c ED PHYSIQUE SPORT. e 2500315 de 08h00 & |

k™ HUBERT 4 ALLEMARD L2, le 2610315 de 14h30 & _RA\SON FAMILIALE 2h00

hﬂ MARY Eric 4C ALLEMAND LV2, le 2E03M 5 de 08h00 & D MALADE SAMNS CERTIFICAT 6h30

L™ MENARD 4D ANGLAIS L1, le 2610315 de 08000 & D RAISOM FAMILIALE EhOO

hﬂ MEHARD 40 ARTS PLASTIQUES, e 27031 5 de 0D8h00 & D RAISON FAMLIALE 4h30

f-,‘H VARIH 4C ED PHYSIGQUE SPORT. e 25003115 de 03h00 & D MALADIE AVEC CERTIFICAT 2h00
Un double-clic dans S’ils y sont autorisés (voir page 80),
cette colonne permet les parents peuvent indiquer le motif
de renseigner le motif. de l’'absence depuis leur Espace.

Remarque : vous pouvez choisir de Régler administrativement les absences et retards des éléves sortis de
I’établissement dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options, encadré Gestion de 'absentéisme.

» Autoriser les parents a justifier une absence ou un retard depuis leur Espace

Pour autoriser les parents a justifier les absences et les retards depuis leur Espace, cochez les options
Autoriser les parents a choisir une raison et saisir un commentaire dans l'onglet Communication >
PRONOTE.net > i=, Espace Parents, rubrique Absences, punitions... > Récapitulatif annuel. Les motifs que
les responsables peuvent utiliser doivent étre cochés dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs
d’absence / Motifs de retard, colonne Parents (voir page 76).

6 - Suivi de Uabsentéisme dans U'établissement

» Paramétrage du décompte des absences

La maniere dont les absences doivent étre comptabilisées se définit dans Parameétres > ABSENCES ET
APPELS > Options.

Les demi-journées d’absences inscrites sur les bulletins peuvent étre :

e brutes:une demi-journée d’absence est comptée méme si I’éleve est absent une heure,

e calculées: les demi-journées d’absence sont calculées en fonction de la durée de I'absence. Si la
demi-journée fait 4 heures et que I'éleve est absent 2 heures, PRONOTE comptabilise la moitié
d’une demi-journée d’absence.

Vous pouvez comptabiliser les absences:

e non justifiées:dont le motif n’est pas recevable (@ Motifs d’absence et de retard, p. 76),

e nonréglées: pourlesquelles la colonne RA (Réglé administrativement) n’est pas cochée.

Ne pas prendre en compte les demi-journées sans cours : si 'absence chevauche une demi-journée sans
cours, celle-ci n’est pas comptabilisée dans I'absence.
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Onglet Absences > Saisie > =

Statuts

Le nombre de demi-journées Il est possible de modifier le caractére justifié ou non justifié
d’absences inscrites sur le bulletin d’une absence indépendamment de ce qui est rattaché au motif
peut étre modifié manuellement. par défaut (® Motifs d’absence et de retard, p. 76).

» Récapitulatifs des absences et retards

Vous pouvez consulter le récapitulatif des absences aux cours, aux repas et a I'internat, ainsi que les
retards dans I'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > g2. L'affichage [/ permet de les visualiser par
demi-journée, et I'affichage 2%, selon les critéres de votre choix.

» Statistiques des absences et retards

Vous pouvez consulter:
e le pourcentage d’absences par classe et par jour dans I'onglet Statistiques > Absences > ¢*,
le taux d’absences par motif dans I'onglet Statistiques > Absences > p*,
les statistiques d’absences mensuelles dans I'onglet Statistiques > Absences > g*,
le taux d’absences par filiere dans 'onglet Statistiques > Absences > g*,
le pourcentage de retards par classe et par jour dans 'onglet Statistiques > Retards > ¢,
e letaux deretard par motif dans 'onglet Statistiques > Retards > p%.
Dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options, I'option Exclure des statistiques les absences ayant un
motif non décompté dans le bulletin permet de ne pas prendre en compte lesabsences dont les motifs ont
Bul. = N dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absences.

» Signalement des éléves trop souvent absents

Onglet Absences > Tableaux de bord > &°

D’un clic, vous affichez la liste des éléves dont les Le signalement a 'lacadémie fonctionne sur le
absencesont dépassé le seuil d’alerte aux parents, défini méme principe. Le seuil est également défini dans
dans Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options. Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

Gestion de I'absentéisme

66 Elbves

3 Eleves 3ElBves

5% Envoi de courriers

Eléves ayant atteint le seuil d'alerte des familles
Enwai d'un courrier pour les éléves des lignes o'absences

Sélectionnez les éléves,
faites un clic droit, puis
lancez la commande

hiatiere
DEOLIVEIRA Aline (5C) (% sélectionnées (35)
MARTEL Fredy (58)
LAMARQUE Remi (3C)

extraites (35)

EHETorEA] Type de sortie: * Imprimante ' POF _ E-mail _ Maileva Alerter la famll!e : IES
HUBERT Angelique (4C) Mom:  OKICB10(PS) % i )
BOUET Maxime (38} Mo de copies: (1| éléves seront ensuite

s Dlingrostioron mivet b comptabilisés dans

St + Un document par ressource l:o nglet S u 'Va n t.
» HOAREAU Laura (6D)

Lettres types destinées aux responsables des éléves
35 | & choisir Signalement -
[ ¢ b

[l Imprimer les étiquettes correspondartes [

Rédiger une lettre type ‘

®| Fermer H ARErGU H Imprimer
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» Enquéte ministérielle

La commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Exporter les absences pour ’enquéte ministérielle
permet de générer, mois aprés mois, un fichier *.cvs contenant toutes les données attendues dans

SIECLE.

() pour toutes les classes

(® pour les classes sélectionnées

Annuler | Walicer |

Onglet Ressources > Classes > @

Cliquez sur le crayon pour interdire la
modification des absences, retards,
punitions, sanctions, etc.

Par défaut, la date de cloture
correspond a la fin de chaque
période ; vous pouvez la modifier.

Remarque :sivousavez récupéré la date des conseils de classe depuis EDT, vous pouvez initialiser la cloture
a la date du conseil de classe.

Principales
autorisations
a cocher

v

Em Pour le Mode administratif Bl Pour le Mode vie scolaire

[VIAbsences éleves > Saisir
[VIAbsences éleves > Modifier les motifs

[VIAbsences éleves > Consulter les appels
non effectués

[VIAbsences éleves > Saisir des
observations aux parents

[VIAbsences éleves > Publiposter des
courriers

[VIAbsences éleves > Envoyer des SMS

[VIExport > Absences pour 'enquéte
ministérielle

[VIAbsences et retards > Autoriser la saisie
des absences et retards sur la grille

[VIAbsences et retards > Autoriser la saisie
des absences et retards depuis la feuille
d’appel des enseignants

[VIAbsences et retards > Créer des motifs
de retard et d’absence

[VIAbsences et retards > Autoriser la saisie
des suivis

[VIAbsences et retards > Permettre 'envoi
des courriers prédéfinis

[VIAbsences et retards > Permettre I'envoi
des SMS prédéfinis

VIFeuille d’appel des permanences > Saisir
des absences

VIFeuille d’appel des permanences >
Autoriser la saisie pour toutes les
permanences

VIFeuille d’appel des permanences >
Interdire la saisie des absences apres la
fin du cours

VIFeuille d’appel > Saisir des absences
[VIFeuille d’appel > Choisir ses rubriques

[VIFeuille d’appel > Saisir des observations
aux parents

[IFeuille d’appel > Autoriser la saisie du
motif de retard

[VIFeuille d’appel > Accéder aux feuilles
d’appel des jours précédents

VIFeuille d’appel > Interdire la saisie des
absences apres la fin du cours

[VIAbsentéisme > Voir les absences et les
retards sur 'année compléte

[VIAbsentéisme > Voir les statistiques par
classe
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Fiche 20 - Demi-pension et internat

Lagestion des repas a préparer est facilitée par le report des absences programmées ou saisies le matin méme.
De plus, les absences aux repas et a I'internat peuvent étre comptabilisées comme les absences aux cours.

» Indiquer les jours concernés par la demi-pension

Par défaut, tous les jours ouvrés sont concernés par la demi-pension. Pour indiquer que la cantine n’est
pas ouverte le mercredi, par exemple, décochez le jour dans Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension.

» Définir les régimes

Les régimes récupérés depuis STSWEB sont des libellés: il faut indiquer a PRONOTE ce que recouvre
chacun d’eux, en spécifiant si le régime implique le repas du midi, du soir ou la nuit en internat.

Menu Parametres > GENERAUX > Régimes

®

Régimes

Likellé Rmidi | R.soir S i
=

1/ Sinécessaire, cliquez dans la ligne
N de création pour ajouter de nouveaux

() Créer un nouveau régime

DEMI-PENSIOMNAIRE v
2 DEMLPENSIONNAIRE DANS LETABLISSEM | « | | régimes.
2 DEMLPENSIONMARE DANS LETABLISSEMENT \.f
|6 DEMLPENSIONNAIRE HORS LETABLISSEM
EXTERNE .
b ExeRiELBRE _ _ _ 2/ Double-cliquez dans les colonnes
1 [PATERME SRVEULE correspondantes pour définir si le
INTERNE v ,f v P . .
|3 INTERNE DANS LETABLISSEMENT I~ | 2 I(\ regime lmp[lCJU? .
4 | INTERNE EXTERNE | | [ %; o le repas de midi,
5 |INTERME HEBERGE e le repas du soir,
I | | | I A
m o - oy e la nuit en internat.

» Affecter les régimes aux éleves

Onglet Ressources > Eléves > i= ou im, onglet Identité

Eleves Idkertite

Tri 1 T 2 Anngée 201302014 - Année précédente

Aucun

BODk Carolane

Diste début scolgue—TTle fin scolarite

04052015

1/ Sélectionnez les
éléves ayant le méme
régime.

Statut

Aucun
2/Sélectionnez le
Demi-pension .
e régime dans le menu
DEMI-PEHSIONHAIRE - |- |7~ déroulant.
Jour L b A

/ ' 3/ Décochez au besoin
/\ lesjours ot les éléves ne
' mangent pasala

bL.i!_IL.«\N-;ER cantine.

BOLLS Restrictions ( 5 élévels) concerngls) )

- — | végétarien
Autorizstion de sortie k\ POLH’ 'nd'quer d’éventue“es
[#ux horsires habituels = ezl restrictions alimentaires.

[ Usager des transports en commun
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by 4

2 - Décompte des repas a préparer

Le décompte des repas a préparer se fait dans I'onglet Absences > Demi-pension > fg ou, pour les
professeurs et personnels habilités, depuis la feuille d’appel. Quand une absence déja saisie court sur
I’lheure du déjeuner, celui-ci est automatiquement décompté ; PRONOTE actualise ainsi en temps réel le
nombre de repas a préparer. Il est possible d’en décompter d’autres manuellement et/ou de prévoir des
repas supplémentaires.

L’heure limite de décompte peut étre modifiée dans Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension. Vous
pouvez égalementy activer la gestion des repas du soir.

3 - Saisie des absences aux repas et a Uinternat

» Aux repas

L'appel de la demi-pension s’effectue dans I'onglet Absences > Demi-pension > 5p.

Pourrécupérerlesabsences d’apres les repas badgés, lancez lacommande Fichier > IMPORTS /EXPORTS >
AUTRES APPLICATIFS > Récupérer les absences et retards depuis TURBOSELF ou ARC-EN-SELF.

Un récapitulatif des absences a la demi-pension et des repas effectivement pris est consultable depuis
I'onglet Absences > Demi-pension > {|°.

»A Uinternat

L'appel de I'internat s’effectue dans I'onglet Absences > Saisie > 54 : lorsqu’un éléve interne est saisi, une
ligne supplémentaire apparait sous la grille pour saisir les absences a I'internat.

4 - Saisie des menus de la cantine

Les menus de la cantine peuvent étre publiés sur les Espaces Parents, Eléves, Professeurs et Vie scolaire
et sont également disponibles depuis la page d’accueil du Client PRONOTE.

Onglet Communication > Menus > 5

Pourimprimer le menu Pour modifier les jours de demi-pension et/ou
par semaine ou par mois. activer la saisie des menus pour le repas du soir.

Cpt | Bul. | Res. | Abs.

Casiernumengue | Agenda Menus@ Co

SMS eraies
Menus o

[EI[E1[M] « |semaine 2 (1115 janv. 2016 | »

Lundi 11 janv, Mardli 12 Jany. Mercredi13 Jany. Jeudl 14 janv, “endredi 15 janv.

pomelas ou salade salads composés sardines

poulet colombo cervelas ohernois poulet réti

Midi

semoLle aUX raising petits pois purée

Tromage de chévre yaourt fromages au chob

LY

)

Par défaut, le menu est publié automatiquement
sur les Espaces Vie scolaire, Professeurs, Parents
et Eléves.
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» Import des menus depuis un fichier texte

Sivous disposez des menus sous un format texte (traitement de texte, tableur) vous pouvez lesimporter
comme les autres données (@ Récupérer les données d’un fichier Excel (ou autre tableur), p. 23). Il suffit
que les données soient séparées par des séparateurs usuels (tabulation, virgule, etc.).

Dans un tableur du type Excel

Dans un 2

E i D H [F
tableur, Chaque 1 DATE ENTREE PLAT FRINCIFAL  |ACCOMPAGMEMENT|  FROMAGE DESSERT
type de 2 14/09,/2015|Concombres Sauté de poulet Semoule BIO Saint-MNectaire Compote individuelle
données doit ' 15/08/2015|Melon charentals Salade estivale Comté Glace 3 I'eau

. 4 16/09/2015|Friand aufromage  |Steack haché Haricots beurre Fromage blanc Péche
correspondre a 5 17/09/2015|Carottes ripées Cuisse de poulet réti |Courgettes Fromage frais Eclair au chocolat
une colonne. [ 18/09/2015|Cozurs de palmiers |Brandade de poisson Tomme grise Abricats

Principales Pour le Mode administratif @ Pour le Mode vie scolaire
aufonsa;]nons [VIAbsences éleves > Modifier les absences [YIAbsences et retards > Permettre de MIFeuille d’appel > Inscrire/Désinscrire un
a cocher

éléve aux repas

[VIAbsentéisme > Saisir les absences 2 la
demi-pension

repas gérer le décompte des repas a préparer

VIFeuille d’appel des permanences >
Inscrire/désinscrire un éleve aux repas

[VIAbsences et retards > Saisir des
absences aux repas

[VIAbsences et retards > Saisir des
absences a I'internat

v
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Fiche 21 - Tableau de bord de la journée

Le tableau de bord de la journée permet de voir en un seul coup d’ceil les événements de vie scolaire du jour et
derégler rapidement ce qui doit I’étre.

Onglet Absences > Tableaux de bord > [1)

Entrez le prénom ou le nom d’un éleve pour le
retrouver dans les colonnes qui le concernent.

Tlessdebord o @ (2w o] ® 2 [ = ~ | Clasns (Toudos) |~ | Bigins (Tous) L Un clic sur un
Y L 5 = P I " P Aopels non Y .
£ - nombre affichele
i ; 3 : s w .~ ~ détail des éléves
' concernés dans

KO0 - DHD0
300 - 10600

la liste du bas.
o Les actions
— T -f accessibles via le
e e P = | dlECl:
ot e e -— dependler!t du
BUMONT Lon DEMLFENSIONARE s hor e halibasts Sans cones type d’événement
FREMONT Alcia DEMLFENSIONMNARE Aure oenires hahbusts Sans cours . . ’,
oncn A horsres habiusts Sans cours = sélectionné.

Depuis ce tableau de bord, il est entre autres possible de:
e gérerlesabsenceset lesretards (motif, RA...);
e gérerles punitions, notamment leur programmation;
e convoquer des éleves a la vie scolaire et gérer les convocations.

Encliquant surl'icone imprimante &, il est possible d’imprimer la liste des éléves convoqués.

CITNSIEISl Eci  Pour le Mode administratif | Pour le Mode vie scolaire [0 Pour le Mode enseignant

aufor'saht'ons I Absences élaves > Voir le tableau de Xl Fonctionnalité indisponible X Fonctionnalité indisponible
a cocner bord

v
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Fiche 22 - Punitions et sanctions

Les punitions et sanctions peuvent étre saisies par les personnels et les professeurs habilités (voir les
autorisations a cocher a la fin de la fiche) depuis des affichages dédiés , directement depuis la feuille d’appel

ou suite a unincident.

1 - Types de punitions / sanctions et

» Punitions possibles

La fiche détaillée d’une punition
dépend de son genre.

Liste des punitions

Libelld

Genre

otifs

Indique si l’on peut
suivre la programmation
(P) de la punition.

Menu Parameétres > SANCTIONS > Punitions
Indique si les parents doivent oui
(0) ou non (N) accuser réception
depuis ’Espace Parents.

@

() Nowean

Devoirs supplémentaires Devairs P Dervoir supl
Exclusion de caurs Exclusion

Retenue Retenue | e

TG TG | e

» Sanctions possibles

Indique si la sanction est du type Exclusion, c’est-a-
dire s’il est possible de saisir une date et une durée.

(

Liste des sanctions

Libellg

Lettre type

> [l

Devair supplémertaire

z|z|z =

Menu Paramétres > SANCTIONS > Sanctions

Pour associer a chaque punition la Lettre typeet le
SMS type proposés par défaut lors de la saisie.

?

@

(%) Nowwveay
Avertissement Avertissement
Biéme |
Exclusion défintive
Exclusion DP
Exclusion Imternat

Exclusion temporaire de & classe

mim mimm

Exclusion temporaire de I'stablissement
Mesure de responsabilization

» Motifs

Indique si la création d’une punition pour ce motif
génére oui (0) ou non (N) un dossier de vie scolaire.
La saisie d’une sanction génere en revanche toujours
un dossier, quel que soit le motif.

Motifs des inci

punitions,

Mot

@l Mowvean
| Afttude viclerte et menagante Afteirtes & autrui
Auto-exclusion de cours Perturbation
Avertissement comportement sur décison
AvertiTraval sur décizion du consell
Bléme Travsil ei‘Com;:‘nD‘rtemerd
Comportement agressif répete Atteintes & autrui
: : Perturbation

Perturbation

Comportement inacceptable en cours

Compartemert inadapté en vie scolaire

iers de vie scolaire et convocations

sll%]

Sanction

Menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs

Indique si une punition ou une
sanction pour ce motif doit oui
(0) ou non (N) étre publiée par
défaut sur ’Espace Parents.

Fuhlier

Vous pouvez éditer de
nouveaux types d’incidents.
Celavous permet defiltrer et
retrouver plus facilement les
motifs.

R=IE

zlz|zz|[=z (===
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2 - Saisie et programmation des punitions

Onglet Sanctions > Punitions > 5¢

Retenue de ASTIER Lucie - 50 - DEMI-PEHSIONHAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

=Circonstances

Demandeur Diate _ Hews
[DuPAS HICOLE | [26m5r2016 | 2] [Hors cours [~]
Mctits
‘I]issipalinn | 7I
La taille maximum des piéces Ci e
.. . e . avardages intempestits
jointes est a définir dans
Paramétres > PREFERENCES > 0

Communication.

Suite donnée

Retenue de

Travail & taire

Exercices 7210 p. 43-44

Pour programmer
.« lapunitiondepuis

Si la punition est de type

] > "Programmée le (®Une séance | Plusieurs séances 4 X ) N
Devoir, Retenue ou TIGI, - e la grille d’emploi
les champs Programmée [l eporiée du temps.

Ie et Réa“sation Surveilant Durée Salle

8 I | [1noo ~] [0 - | [l
apparaissent dans le =
détail de la punition.

Réalisation

[ Réalisée e [ Man réalisée

Commentaire

. Pour imprimer/mailer
PourtPUbl'er [C,Ette /\-FréuenirIesrespunsahles une lettre type OU
pun' lon sur Space [/ Publier I punition dans Iz récapitulatit de la vie scolaive sur (Espace Parerts %9 envoyer un SM S.
Parents. Letre type: =

weee [ |8 Pour informer [’équipe

=Diffuser l'information dans I'établissement /_\ pédagoglque Via la

Informer I quipe pédagogioue ds lEléve et les CPE | 4] .
messagerie.

» Punitions avec accusés de réception

Selon son type, une punition peut avoir été associée a un accusé
de réception (@ Punitions possibles, p.87). Vous pouvez ainsi

savoir si et quand un responsable en a pris connaissance (onglet A punition aujourdut
Sanctions > Punitions > =, colonne Vue le). ReterLe B 1M (1n00)

Travall non rendu
Punition demandée par Mine JEAM M. (CPE)

< J'si pris connaissance de cette punition

3 - Saisie des sanctions

Les sanctions se saisissent sur le méme principe que les punitions depuis l'onglet Sanctions >
Sanctions > 5p. Seuls les utilisateurs administratifs habilités nommément peuvent donner des sanctions
Quel que soit le motif, une sanction entraine automatiquement la création d’'un dossier de vie scolaire.

Remarque : une exclusion définitive peut étre assortie d’un sursis dont vous précisez la durée.
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» Autoriser un personnel a saisir une sanction

Personnels de I'établissement
“ldentité

Fanction | Civilité Narmn Prénoms E

(F) Geer un personne Aucune adresse renseignée

PRINCIPAL Mime:

Surveillant

=Identité

Civilté Fonction

M. MARTIH Pierre [T ”@‘ = “ =

*Absences, punitions ...

Onglet Ressources > Personnels > E=]

Acochersilapersonne
est autorisée a décider
des sanctions

. EC

(fonctionne aussi en

[maRTIH |

Prénam

|Piene |

AFMF rdfdy

» Imprimer un registre anonyme des sanctions

Vous pouvez imprimer un registre anonyme des sanctions depuis I'onglet Sanctions > Sanctions > :

4 - Saisie des incidents

|v| Autorise & donner des sanctions
Classes auxguelles vous aver acces :

(¥) Cligusr pouwr affecter des classes ol

multisélection).

La fiche d’incident peut étre remplie par les personnels et professeurs habilités depuis l'onglet
Sanctions > Incidents > 5¢. Elle permet de réunir auteurs, victimes et témoins d’un incident. Les
punitions et sanctions données aux auteurs des incidents se retrouvent ensuite dans les affichages

dédiés.

Unincident peut étre publié sur I’Espace Parents. Il est également possible d’envoyer un courrier ou un
SMS aux parents de I'éléve qui est en l'auteur en cliquant sur I'icone enveloppe .1 ou smartphone [
depuis la liste des incidents. Pour éditer le courrier ou le SMS Incident, rendez-vous dans
Communication > Courrier > 4 ou Communication > SMS»> [ .

5 - Saisie d'une mesure conservatoire

L'exclusion temporaire de I'établissement peut étre enregistrée dans PRONOTE a titre de mesure
conservatoire. Une mesure conservatoire se saisit sur le méme principe que les punitions et sanctions,

par un utilisateur administratif uniquement.

=Décision
Décideur Date de décision

Onglet Sanctions > Mesures conservatoires > ¢

Par défaut, la mesure
est étendue jusqu’ala

[DuBoIS Julie <] = [omaams |E@| fln de l'année scolaire.
Du _ Heure au
[z7marms][E]  [osnoo ~|  [somsr0is]E

Deux lettres types,

Caommertaire

*Prévenir les responsables

[ Publier e dossier lié dans les dossiers de a vie scolaire sur [Espace Parents ﬁ'

L

(¥ Publier la sanction dans le récapitulatit de |a vie scolaire sur IEspace Parents

Lettretype  |Appel 4 contradictoire [F=4)
S —

=Diffuser I'information dans I'établissement

Informer Iéquipe pédagogioue de l'éliéve et les CPE 4]

éditables dans l'onglet
Communication, sont
prévues:

e notification de la mesure,
e appel a contradictoire.
Double-cliquez dans le
champ pour en choisir une
et cliquez sur ’enveloppe
pour ’envoyer.
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6 - Récapitulatif des punitions et sanctions

L'onglet Sanctions > Récapitulatif par éleve > 2= permet de voir 'ensemble des punitions et sanctions
données a un éléve sur une période donnée, ainsi que les incidents dont il a été I'auteur.

Vous pouvez également consulter les statistiques:
e des punitions par classe dans I'onglet Statistiques > Punitions > ¢%,
e des punitions par professeur dans I'onglet Statistiques > Punitions > p*,
e dessanctions dans l'onglet Statistiques > Sanctions > ¢”.

STYIEIYMl Bl Pour le Mode administratif B Pour le Mode vie scolaire

aufonsatmns |ZlPunitions/Sanctions> Saisir des IZlPunitions/Défauts de carnet > Saisir [VIPunitions et sanctions > Saisir des
a cocher punitions des punitions (types de punition a punitions (types de punition a préciser)
V VIPunitions /Sanctions > Saisir des préciser) [VIPunitions et sanctions > Saisir les
sanctions [VIPunitions / Défauts de carnet > sanctions
VIPunitions /Sanctions > Saisir des Consulter les retenues et TIG [VIPunitions et sanctions > Saisir les
incidents [PHERRIITES incidents
VI Punitions / Sanctions > Voir les IZ[P”'jét'O"S/Defa”ts decarnet> Saisirles [/]pynitions et sanctions > Créer des
statistiques incidents motifs de punition, sanction, incident
VIPunitions /Sanctions > Publiposter MPunitions / Défauts de carnet > Publier [VIPunitions et sanctions > Publiposter les

sur ’Espace Parents courriers

[VIPunitions /Sanctions > Envoyer des SMS Feui R -
Feuille d’appel des permanences > Saisir [/pypitions et sanctions > Publier sur

des punitions I’Espace Parents
IFeuille d'appel des [PEITIEITELES > VIPunitions et sanctions > Voir les
Programmer les punitions récapitulatifs et statistiques par classe
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2 Relevés de notes, p. 92

< Bulletins de notes, p. 95

2 Bulletins de compétences, p. 106
< Fiches brevet, p. 108
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Fiche 23 - Relevés de notes

Le relevé de notes se remplit au fur et 3 mesure de la saisie des notes et peut étre publié sur les Espaces
Parents et Eléves en temps réel. Sivous les y autorisez, les professeurs principaux peuvent prendre en charge
la maquette et I’édition des relevés (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

1 - Maquette du relevé de notes

» Définir les maquettes

Onglet Notes > Relevés de notes > #:

1/ Sélectionnez une maquette 2/ Choisissez 3/ Paramétrez la mise en page. Pour en savoir plus
existante ou créez-en une. l'orientation. sur les options, se reporter aux bulletins
(2 Définir les maquettes, p. 95).
Définition des magqueltes de relevé ﬁ
= ® [ o @& En-léte de releve | Carps de relevé matieres  Pied de releve

@,J Nagvead

== INDEX EDUCATION TITRE Moyennes des devoirs

.TTI' Rue Paul Langevin HON d: LELEVE [lta moyenne des devoirs de Méiéve [IGriger la colonne | Mettre en gras
= 13013 Marseile

Al 015 - 26 = . ["lles moyennes inf. et sup. par matiére

e o Prénom + Nom destinataire

Adresse destinaraire -
| IMoyenne de la classe

[ la moyenne annuelle et son détail par période

hiatiére 1
Enseignant 1 200 200 200 200 Moyenne Générale
. n n N M [IMoyenne générale de la classe et de Méléve
hiatiére % 05 03 03 D%
Enseignant 2 3.00 3,00 3,00 3.00
12 12 12 12 étail des devair:
hatidre & Ohd Ohd Db Ohd Titre: dle la colonne cevoir :
Enseignant 3 200 200 200 200 = - —
13 13 13 13 |<<Bareme>> | Enlever la balise baréme général
Mstiére 4 Ds D3 Ds Ds [#1e commertsire du devair (uniquement & lmpression)
g 2 1 o L [1e coefficient du devair
14 14 14 14
Watidre ] ] 7] ] Ol date du devair b\
Enzeignant & 200 200z 200

Apprécigtions des professeurs
["] Apprécistions des services

Détall des apprécistions par souz-zervice

La zone que vous étes en train de paramétrer
Wie scolaire ) . . ) N
- s’affiche en gris sur 'apercu a gauche.

» Affecter les maquettes aux classes

Onglet Notes > Relevés de notes >

Classes

Releve -
. 34 25 Stancard
1/ Double-cliquez = B e o metone e ot —
dans la colonne 3 | 2 Standard At
Relevé de la classe ST cliquezsu

lamaquette

concernée. 2
a affecter.

Annuler || “alider

4D =

|1 BRI

2 - Saisie des appréciations

Les appréciations sont saisies par les professeurs depuis un Client ou via leur Espace. Pour que des
appréciations par matiére puissent étre saisies dans le relevé de notes (onglet Notes > Relevés de
notes > W), 'option Appréciations des services doit étre cochée dans le Corps de relevé de la maquette.
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» Taille des appréciations

Seul un utilisateur administratif du groupe Administration peut définir la taille maximale des
appréciations dans Paramétres > PREFERENCES > Appréciations.

» Cloturer la saisie des appréciations

Seul unutilisateur administratif du groupe Administration peut cl6turer la saisie des appréciations dans
'onglet Ressources > Classes > & :
e cloturer la colonne App. prof. interdit de créer, modifier et supprimer toutes les appréciations
saisies par les professeurs;

e cloturer la colonne App. cons. interdit de créer, modifier et supprimer toutes les appréciations
saisies lors du conseil de classe (pied de bulletin / pied de relevé).

3 - Edition des relevés de notes (papier, PDF, e-mail)

Classes

 Tri Impression des services sur le relevd d'un &éve

T -

kG| 29H

une note

une appreciation

® Imprimer tous les services

' Imprimer les services ayart au moins

une annatation

[ limprimer les services de coefficient nul

Impression des sous-services sur le relevé dun éléve

" Imprimer tous les sous-services

® Imprimer les sous-services ayant au moins ; |

[l une nate

HERIR

[ une annctation

(¥l une appréciation

[limprimer les sous-services de coefficient nul

ETIEMME

Fi

JANVIER Cecile 44
LAMNGLAIS 44 5

El 25743 « L] »

Si des éleves ont
changé de classe
durant la période,
choisissezles —
relevés a imprimer.

Chaque service
occupera ’espace
selon la taille de
'appréciation
saisie.

Sil’'optionn’est pas
cochée, le pied de
bulletin s’imprime
toujours au bas de
la page.

% Impression des relevés de notes
Données & imprimer

(&) Les éléves sélectionnés (11)
Choix des destinataires

[¥|Responsables | =
[ Tri par responsakle

[IProfesseurs principsux

Nom: Ol CE10(PS)

[ Impression en noir et blanc
Un document par ressource

[l Imprimer pour daLtres périodes | - [

Trimestre 1
(8 Un document par période
() Toutes les périodes sur un méme document

Page Contenu | Présentation | Police
Hauteur d'un service

()

Minimurm

/_\\Msx\mum' El (mm)

|| Hauteur adaptée 3 latails de I'appréciation
[ Réserver une ligne pour le baréme

Saut de page

service
| ~|Remanter le pied

11 relevés de notes sélectionnés pour impression @

/\

- | [Absert, Mon noté, Dispens, Inapte, Mon rend)

‘ | Imprimer les relevés de nates I‘/\

Onglet Notes > Relevés de notes > ¥

imprimer :

1/ Choisissez si vous souhaitez

e tous les services et sous-services,

e seulement les services et/ou sous-
services comportant au moins des

notes et/ou des appréciations et/
ou des annotations
e les services et/ou sous-services de

coefficient nul.

de notes.

[ Les éléves des classes sélectionnées (25)

[ Maitre de stage

Type de sortie : ‘¢ Imprimante _ PDF _/E-mail _ Maileva

M. de copies El

[ Copie pour I'tablissement

Tri par établissement diorigine

/—\

x

Copies triges

Clazses & prendre en compte

Pour les &lbves ayant changé de classe

I Les classes précédentes de lannée en cours

s Uniguement |a dernigre classe

Autriser e saut de page entre deux sous-services dun méme

Signature
Hateur

®| Fermer || ApErgy H Imprimer ‘

— 1

2/ Cliquez sur Imprimer les relevés

3/ Choisissez les
destinataires.

4/ Choisissez le
type de sortie.

5/ Cochez les
options de mise
en page
souhaitées.
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4 - Publier les relevés de notes sur les Espaces

Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Par défaut, les relevés sont publiés le dernier jour du trimestre / semestre
(® Périodes de notation, p. 48), mais vous pouvez modifier cette date.
Apres cette date, les relevés de notes sont automatiquement complétés au
fur et 3 mesure que les notes sont saisies par les professeurs.

| Espace Parents - | 1| Puklier 1+ Publier la wersion mabile
- Options générales -
b Toutes les rubriques ™ )
ok Cahier de textes g 754 Choix de la date
b Travail & faire ** 0 ! n 4 Affecter
- Contenu des cours ** = & toutes les lignes cochées
ME Rnlatanurces pedagogigues D20 ® auyx lignes sélectionnées
= dsultats -
o 2 ot 48, 0znaM4 020814 02094
5 Notes
i 48 020814 0zinand 0209414 mal
Rulletn - wll = " 0200914/ 020914 0 021091 4
E T T 4D _..; nzngn4 02imand 02094 4 lur. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
=-h Compétences S8 " g 0zingng 0zinand .~ 020801 4 1 2 3 4 5 6 7
7 Relevé de compétences =B 0209140 020814 0 020091 4 g 9 10 11 12 13 14
Bulletin £ 0210914 o/ | 020914 0 0208414 15 16 17 18 18 20 2
.M Bulletin de |a classe B 0210814 | D8 of U2msn4 22023024 25 2% I
-k Fiche brevet B, 0znaM4 020814 020944 & 1 2 3 ¢ 5
e 68 0zinand 0zinand 020914
-4 Graphigue il gl v 6 7 8 9 M0 11 12
: Profil BC " 020914 020914 0 021091 4
..M Evolution annualla ED V' ozinand ozinand - 02/094 4 Annuler Walicer
b Suivi pluriannuel
;A Livret scolaire =
- Vie stolaire v [ —— E

Pour qu’un relevé ne soit pas publié, décochez-le
(la coche a co6té du crayon permet d’agir sur
toutes les classes en méme temps).

Remarque : les modifications valent également pour ’'Espace Eléves.

SIYSIEICMMl B Pour le Mode administratif Bl Pour le Mode vie scolaire

aufor'sit'ons [INotes/Résultats > Imprimer Xl Fonctionnalité indisponible I Appréciations > Saisir les appréciations
a cocner ..
I Communication > Accéder a |a générales (Professeur principal)
V composition des Espaces [VIAppréciations > Modifier les

appréciations des autres professeurs
(Professeur principal)

[VIRelevés de notes/bulletins/fiches
brevet/livrets scolaires > Modifier la
maquette du relevé (Professeur
principal)

[VIRelevés de notes/bulletins/fiches
brevet/livrets scolaires > Imprimer
(Professeur principal)
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Fiche 24 - Bulletins de notes

Le bulletin de notes regroupe toutes les informations cochées dans la maquette : moyennes, appréciations,
compétences acquises, informations de vie scolaire, etc. Il peut étre publié sur les Espaces Parents et Eléves
aladate de votre choix.

1 - Maquette du bulletin de notes

Il est possible de créer des maquettes différentes en fonction des classes, des périodes de notation, etc.
Les utilisateurs administratifs et les professeurs habilités peuvent intervenir sur les maquettes (voir les
autorisations a cocher a la fin de la fiche).

1.1 - Définir les maquettes

Onglet Bulletins > Maquettes > #

1/ Cliquez dans la ligne de 2/ Choisissez 3/ Choisissez les informations a
création et saisissez le nom l'orientation. afficher dans l’en-téte, le corps
de votre maquette. et le pied de bulletin.
K‘xmu-m ( ,.,
M' T ———— @ W O B | Eritedebullosn Coms debuletin Pled da bullafin Bulletin de elasse
s i Do | :
;5'.'... two Vi N iy {1 1its dsthstanart
Md Mryreres s com b oo -mwj o
= [ I—
Ces deux maquettes S - T —
proposées par Eite e
défaut répondent b2 10 10 o bt
aux exigences du Ebroviet Aol ST AT e iem
nouveau bulletin tel My |0 10 Eskinies
que défini par la DRy Zrnr e
réforme du collége. uaas o o Femden Oulr s e vy
Destnatere

7 Aftcher ke nom du destnetare
Placrs ke s vard le prévo
< Afficher Fadresse

¥ Altcher m format srrvepes @
Encadrer fadresse
Wayeree péndraie
[ Mo partne
Onemion L ——————
Spprbaimins o conasd do siars Apnter tn iz
W e I page du document

4/ Vous pouvez vérifier vos choix
au fur et a mesure sur 'apergu.

Remarque : pour gagner du temps, on peut dupliquer une maquette (commande Dupliquer sur le clic droit)
et la modifier.

» En-téte du bulletin
Titre: |la balise << Période >> sera remplacée automatiquement par la période de notation a laquelle la
maquette est affectée (2 Affecter les maquettes aux classes, p. 97).

En-téte établissement : 3 modifier si nécessaire dans Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte. Attention, cet
en-téte est probablement utilisé par ailleurs (sur les courriers par exemple).

En-téte éleve: toutes les informations cochées doivent avoir été renseignées dans le dossier de I’éléve.

En-téte classe: la date du conseil de classe peut étre saisie dans Ressources > Classes > = ou étre
récupérée d’EDT.

Préparer la maquette
du bulletin


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-8-4-preparer-la-maquette-du-bulletin.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-8-4-preparer-la-maquette-du-bulletin.php
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Destinataire : 'option Afficher au format enveloppe permet d’utiliser des enveloppes a fenétre.

» Corps du bulletin

Détail des moyennes:

e le nombre de points obtenus par I'éléve correspond a la moyenne multipliée par le coefficient
(utilisé pour le bac blanc);

e les moyennes des périodes précédentes sont celles du Trimestre1 et éventuellement du
Trimestre 2 sur le bulletin du Trimestre 3 ;

e Iévolution de I'éleve est matérialisée sur le bulletin par une fleche ascendante /descendante ou le
signe égal : pour éviter une fleche descendante alors que la moyenne a trés peu baissé, définissez
un seuil de tolérance.

Eléments de programme: rajoute une colonne qui permet de saisir les éléments du programme travaillés
(voir page 101), en lien avec ce qui a été saisi dans le cahier de textes (voir page 61).

» Pied de bulletin

Parcours éducatifs: permet de saisir les différents parcours prévus par la réforme du college (voir
page 101).

Vie scolaire: PRONOTE récupere les informations des onglets Absences et Sanctions.

Orientations : PRONOTE récupeére les informations dans Résultats > Orientations.

Appréciations du conseil de classe : vous pouvez choisir d’imprimer ou non les avertissements de travail

et de conduite; pour cela, cliquez sur la roue crantée a cd6té de Mentions ou rendez-vous dans
Paramétres > GENERAUX > Mentions.

Compétences : PRONOTE affiche les compétences acquises et leur date de validation.
Stages: PRONOTE récupere les appréciations de la fiche de stage dans Stages > Stagiaires > E=1.

Fonction du signataire : vous pouvez insérer une image avec la signature du signataire ; il s’agit de 'une
des signatures importées depuis Paramétres > ETABLISSEMENT > Signature.

Pour encadrer certaines informations
et/ou ajouter un fond.

En-téte de hulletin - Corps de bulletin Fied de bulletin | Bulletin (0

Détall dez moyennss

% Paramétres du pied de bullatin x [ Couleurs

[ IMoyennes sup. et inf
| Réparttion des moyen

Couleurs de base

ie scolire an
Oriertations Mo,
Cerificats délivrés an
Compétences Non

EEEER E

EEEENT

Commentaires Mon \“ ‘E:
Stages Mon

Fonction du signataire Mon

Couleurs personnalisées
Bulletin de classe Non o

Walider ‘

[ Définit les coulewrs personnalisées > |

Anruler

» Bulletin de classe
Le bulletin de classe comprend désormais les parcours éducatifs prévus par la réforme du collége.

Parcours avenir 2%,

P ’
(o tion artis!

eduzatif de santé

Afficher les parcours Afficher les EPI
éducatifs sur le bulletin sur le bulletin
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1.2 - Affecter les maquettes aux classes

Onglet Bulletins > Maquettes > &

des maquettes de bulletins par classe et par période Cliquez sur le crayon pour affecter la

“—— méme maquette a plusieurs classes.
Ici, ’affectation vaut pour le
Trimestre 1; pour affecter une
magquette sur toute l’année, cliquez
sur le crayon des Classes.

Standard

:g il ganzarz Vous pouvez affecter des maquettes
: A A

5 si{EsIEn I8 adete i e différentes selon les classes et les

f=ic) rétoutes les classes Standard perlodes.

5¢ (® aux classes sélectionnées Standard

5D Standard

BA AoCilen Standard

BB Standard

BC | AN I anda ! H | Standard

'BD Standard Standard Standard Standard

2 - Affichage des matieres par classe sur le bulletin de notes

Les matieres qui s’affichent sur les bulletins sont celles des services de la classe.

2.1 - Modifier au besoin les services

» Désactiver les services qui ne doivent pas figurer sur le bulletin

Chaque service de notation actif est reporté sur le bulletin. Pour que les services inutiles (les éléves ne
sont pasnotésdanscette matiére) ouredondants n’apparaissent passurle bulletin, il faut les désactiver.

Onglet Ressources > Classes > B

@ W SCENCESVIERTERRE 44 LEMAITRE VERONIGUE 210 130 100 Toutes
. @ T TECHNOLOGIE = 1h30 1,00 Toutss
i ol s T e T R, 1
ve rteJ vous désa Ctivez [e @ | T | “IE DE CLASSE Confirmez-vous la désactivation du service sélectionnd 7 Oh30 1,00 | Toutes
service correspondant.
La puce grise indique que le
service est inactif. Pour le \
reactlver, double-cllquez dessus. ¥ WIE DE CLASSE I PROFESSEUR BERMARD

Remarque : vous ne pouvez pas désactiver un service pour lequel des notes ont déja été saisies. Pour
pouvoir désactiver le service, il faut au préalable transférer les devoirs et les évaluations a un autre service
(® Modifier les devoirs, p. 51).

# Cla | #Trimest
A Standi
3B ° Stand;
ac | Stand
]
Affecter aux classes
leur maquette
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» Créer un service sans lien avec un cours

Les services sont automatiquement créés en fonction des cours récupérés d’EDT. Vous pouvez en créer
d’autres manuellement, par exemple pour faire figurer sur le bulletin un enseignement suivi a distance
par le CNED. La matiere et I'enseignant doivent avoir été créés au préalable.

Onglet Ressources > Classes > 'H

1/ Cliquez sur la 2/ Double-cliquez 3/ Cochez l’enseignant,
ligne de création. sur la matiere. puis validez.

(*) Créer un service

TR FCRETALES MOMNER THYLDA, 38 ThOD 100 | Toutes
@ ¥ EDPHYSGLUE & SPORT, FAVIER CATHERINE 40 300 100 Toutes
© ¥ EDUCATION CMIQ | 22 | qhoo 100 Toutes
PR A=W N NIN  Sélectionner une matigre 7120 1hOD 1,00 Toutes

O Uniguement les extrates

B aTHs  MATHEMATIQUES -
MATIER  Mstidre non désignée
NOTE DE NOTE DE YIE SCOLAIRE
FERMAN Permanence

| PHCH  PHYSIKLUE-CHME

e eere

| SYT  SCIENCES VIE & TERRE

=TECHN TECHNOLOGIE

WICLA - WIE DE CLASSE
«

DEJEAN YAMNICK
DUPAS MICOLE
LEMAITRE VEROMIGQUE
MADELAINE JEAR
MILLOT BRIGITTE

TESSIER ANME CATHE

YERMET JORDAN
WEISS HERYE -

| Annler | alider

b

| arner || vaiider

» EPl et accompagnement personnalisé

«® e Sivous avez créé des cours d’EPI et d’'accompagnement personnalisé : dans I'onglet Ressources >
g’emé\b Classes > B, double-cliquez sur la puce grise des services pour lesquels vous souhaitez faire
e apparaitre une appréciation sur le bulletin.
e Siaucun cours n’a été créé pour les EPl ou 'accompagnement personnalisé, créez un service sans
lien avec un cours (voir ci-avant) dans Ressources > Matiéres > B . Dans le cas d’un EPI, double-
cliquez dans la colonne Thématique EPI pour la renseigner.

@ T FRANCAIS

tlle ZIAERRANN

Vérifier les services
pour les bulletins
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2.2 - Modifier Uordre des matieres

Onglet Bulletins > Personnalisation des matiéres par classe > %

Choisir le modeéle d’une classe permet de récupérer
'ordre des matiéres déja défini pour une autre classe.

Classes Personnalizez le bulletin de la classe 3D
| Choisir le mocdéle d'une classe
glilag -
i R ANGLAIS LETETRANG 300AGLe
38 Ordre des matiéres hne MILLOT
ic'z) Sélectionnez une matitre et déplacez-la
dans |a liste § I'side des fléches.
e Pour déplacer un regroupement,
sélectionnez son nom ARTS PLASTIQUES
e ( Ordre par défait Ml MONIER Utilisez les ﬂéches
48 {Ordre alphabétioue) ED.PHYSIQUE & SPORT, pour déplacer la
4c hime FAJER t. N
iE EDUCATION CIVIQUE m,a 'e'je 3
58 I, MADELAINE sélectionnée.
=B EDCUCATION MUSICALE
5C hne WVERNET
sD FRANCAIS
Ba Remet toutes les 1. WALTER
&8 matiéresdansl’ordre  cREcANCEN aagco sREc
Ty Iine DUPAS
oe alphabétique. -
5D HISTOIRE & GEOGRAPH.

» Regrouper les matiéres

Vous pouvez regrouper plusieurs

Regrouper des matiéres
Sélectionnez (Cirl + clic) les metitres que
vous voulez regrouper et cliquez sur le
houton "Regrouper la sélection”

i MADELAINE

matieres sous un méme libellé. |

Regrouper la sélection

| Diszocier la sélection

ANGLAIS LETETRANG
hme MILLOT

ARTS PLASTIQUES
Mie MONIER

ED.PHYSIQUE & SPORT.
hime FAAER

EDUCATION CIMIGUE
M. MADELAINE

ATION MUSICALE

ACOAGLY

Tous les regroupements

/——} || Afficher la moyenne des regroupements

Pour ajouter une ligne avec
la moyenne pour tous les
regroupements de la classe.

Annuler “alider |

Paramétrer I'affichage des
services sur le bulletin
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2.3 - Paramétrer laffichage des services et sous-services

Onglet Bulletins > Personnalisation des matiéres par classe > 5

L/_\ 1/ Cliquez sur la roue dentée pour
’ R définir les paramétres qui
s’appliqueront par défaut a tous
x les services (de toutes les classes).

## Parameétres par défaut des services

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

Affichane des services Sans SoUS-Services

. [ Afficher lenssignart responssble du servios
Matiere 1

Professeur 1 Affichage des sous-services

Matiére 2 141 Afficher es saus-serices 2/ Choisissez ce que vous
Professeur 2 |¥] Atficher les moyennes des sous-services . . .
[P otior1a moyorie gabra s mtisrs souhaitez voir sur les bulletins
"l Saisie des apprécistions par sous-service po ur:
|4 Atficher l'enseignant responsable du sarvice
Matiére 3

S e les services sans sous-services,

| afficher lenseignant responsakle du service

Professeur 3

e les services avec sous-services

- Afficher tous les enseignants sur la méme ligne gue lenseignant

resporsatis avec un enseignant,
:i:;:ic:er :ES enseign:‘r?s des sous-services Y les SeerCES avec Sous_serv"ces
T3t s ned i o et st J e e avec plusieurs enseignants.

Fermer

3/ Vous pouvez vérifier vos choix
au fur et a mesure sur l’'apergu.

» Personnaliser les parameétres pour un service

1/ Sélectionnez le service.

R £ -paramitres d'AHGLAIS Lv1
AIDE AL TRAVAIL £ : : ;
LA “ S St 2/Sélectionnez

10 ® Paramétres personnalisés ‘/\ N ..

Parameétres personnahses.

Affichage des sous-services
[ Atficher les sous-services

[#] Afficher les moyennes des sous-services

3/ Définissez les

ARTS PLASTIQUES [ afficher la movenne générale de la matisre /\ para_mEtres’ p.r(.)pres dace .
Ml MONIER || Saisie des apprécistions par sous-service serviceet Ve”f'ez vos choix
ED.PHYSIQUE & SPORT. [l Atficher l'enseignant responsable du service sur l’apergu.

M. MIALTER

Les sous-services doivent avoir été créés dans Ressources >
Classes > | (= Créer des sous-services, p. 51).

3 - Saisie des appréciations sur le bulletin de notes

Les appréciations a saisir dépendent des champs que vous avez cochés dans le corps (appréciations des
professeurs) et le pied (appréciation globale, appréciation CPE, etc.) de la maquette du bulletin.
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3.1 - Saisie des appréciations par les professeurs

Les professeurs peuvent saisir les appréciations par éléve ou par matiére dans I'onglet Bulletins > Saisie
des appréciations > g7 ou Bp.
S’ilsy sont autorisés, les professeurs principaux peuvent également saisir:

o les appréciations générales depuis I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > g qui permet
aussi de consulter le bulletin de I’éléeve (notamment en mode Conseil de classe) ou depuis 'onglet
Bulletins > Saisie des appréciations > Sp, réservé aux appréciations du pied de bulletin.

¢ les orientations dans I'onglet Orientation en bas de I’écran dans I'onglet Bulletins > Saisie des
appréciations > .

» ELléments du programme travaillés & parcours éducatif
Les éléments travaillés se saisissent dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > . Le nombre
d’occurrences de chaque élément dans le cahier de textes est rappelé, de maniére a accélérer la saisie.

Les éléments du parcours éducatif se saisissent dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > g si
les options correspondantes ont été cochées dans la maquette (2 Pied de bulletin, p. 96).

» Assistant de saisie

Sivous les y autorisez, les professeurs peuvent utiliser I'assistant de saisie, qui permet de conserver et
classer des appréciations pour pouvoir les réutiliser facilement sans avoir a les saisir a chaque fois. Les
professeurs ont la possibilité de sauvegarder ces appréciations pour les réutiliser dans une autre base
PRONOTE.

» Taille maximale des appréciations
La taille maximale des appréciations se définit dans Paramétres > PREFERENCES > Appréciations.

» Vérifier que toutes les appréciations ont été saisies
Cet affichage permet de retrouver tous les bulletins sur lesquels il manque des appréciations ou des

notes.
Onglet Bulletins > Vérification des bulletins >
Appréciation remplie
> Appréciation manquante Sélectionnez la période,
le niveau, la classe et le
Appréciation non prévue professeur.
Liste des appréciati et notes
Trimestre 2 = | [wiveau 3emE ~|[3a ~ |[Dupas wicoLE
Matigres
[ ¢ |
DUPAS MICOLE 34 BOUET Mazxime FRAMCAIS
DUPAS MICOLE 34 DELHAYE Tany FRAMNCAIS x 115
DUPAS MICOLE 34 DESCAMPS Manon FRANCAIS -
DURAS MICOLE 34 FREMONT Alicia FRANCAIS x -
DUPAS MICOLE 34 TERRIER: Loic FRAMNCAIS x | 118
DUPAS MICCLE 34 THEWEMET Julien FRAMCAIS x -
DURAS MICCLE 34 THEWEMET Julien GREC ARCIEM x 14
DUPAS MICOLE 34 THIBALILT hegay FRANCAIS | x
DUPAS MICOLE 34 THIBAULT Megey GREC AMCIEM | x -
DUPAS MICOLE 34 TORRES Marine FRAMNCAIS x 115
DUPAS MICOLE 34 TOUSSAINT Leandre FRANCAIS X 4i8 l
La moyenne de cet éleve est
calculée sur 4 notes alors que les

autres éleves de la classe en ont 8.
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» Cloturer la saisie des appréciations
Dans I'onglet Ressources > Classes > g :
e cloturer la colonne App. prof. interdit de créer, modifier et supprimer toutes les appréciations

saisies par les professeurs;
e cloturer la colonne App. cons. interdit de créer, modifier et supprimer toutes les appréciations
saisies lors du conseil de classe (pied de bulletin / pied de relevé).

3.2 - Saisie lors du conseil de classe (vie scolaire)

Les appréciations du conseil de classe peuvent étre saisies depuis I'onglet Bulletins > Saisie des
appréciations > g qui permet aussi de consulter le bulletin de I’éléve (notamment en mode Conseil de
classe) ou depuis I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > 5y réservé aux appréciations du pied de
bulletin.

Pour le deuxieme et troisieme trimestre, un onglet Orientation permet en outre de saisir la décision du
chef d’établissement en regard des veeux des familles.

» Calcul des ECTS (optionnel)

Sil’'option les crédits ECTS obtenus par [’éléve est cochée dans |la maquette du bulletin, une colonne ECTS
est proposée dans cette interface de saisie. En cliquant en haut de la colonne, les crédits obtenus par
chaque éléve sont automatiquement calculés en fonction du crédit maximal saisi dans les services.

4 - Impression ou envoi par e-mail des bulletins de notes

Les bulletins de notes peuvent étre imprimés, édités en PDF ou envoyés directement par e-mail.

4.1 - Editer un seul bulletin pour les deux responsables

Sivous envoyez les bulletins de notes aux parents, pensez a réinitialiser les destinataires pour envoyer
unseul bulletin aux parents qui habitent alaméme adresse (@ Envoid’un seul courrier a laméme adresse,

p. 127).

4.2 - Préciser les services a ne pas imprimer

Par défaut, PRONOTE imprime

tous les services que I’éleve soit [Trimestre 1 B ek
noté ou non. Rendez-VOUS danS SéIECtionnez ces Impre=zion des zervices zur le bulletin d'un éléve
’onglet Bulletins > Impression > #& options pour O imprimer tous les services
pour indiquer Ies Services que vous éviter d’avoir des (® Imprimer les services ayant au moins :
souhaitez imprimer. lignes vides sur le lune note
bulletin. (¥ une apprécistion
wne annatation | = | (&ksent, Mon noté, Dispensé, Inapte, Mon rendu)

[l imprimer les services de coefficient nul
[ Masquer les annatations
Imprezzion des sous-services sur e bullstin d'un éléve
 Imprimer tous les sous-services
(®! Imprimer les sous-services ayant au moins :
une note
une appréciation
wne annatation | = | (&ksent, Mon noté, Dispensé, Inapte, Mon rendu)

[l imprimer les sous-services de coefficient nul

[ Masquer les annatations

Imprimer les bulletins
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4.3 - Paramétrer Uimpression

["lImprimer les sous-services de coefficiert nul

[ Masquer les annatations

| mprimer les bulleting

i#% Impression des bulletins

Choisissez les bulletins

aimprimer. \_

Choisissez le type de

sortie:

e Imprimante, pour une
sortie papier,

e E-mail, pour un envoi

par e-mail, \\

e PDF, pourla

Documents & imprimer du Trimestre 1

[ Bulletin vierge:
Eleves sélectionnés (0)

| 5y © Bulstin éléve

O éiéves de toutes les classes (424)
O Bulletin des classes sélectionnéss (4)
Bulletin visrte

Choix des destinataires
[#IResponsables | -

(1T par responsable

"I Professeurs principaux

@ &igves tes classes sélectionnéss (101)

Ajouter dautres documents
[l relevé de notes

Ole bulletin de Ia classe

[le relevé tes compétences évaluées S~
[le récapitulatit des absences et retards

[lle récapitulatif des sanctions f puniions

[ Copie pour Métablissement

[Cie graphe

Mafre de stage

Tri pat éleblissement darigine

. N , . ) > Type de sortie: © Imprimante _ PDF _ E-mail _ Maileva
génération d’un fichier o Tnail 2%
* pdf, Format bl conéa: [ | ClGoies s
* Maileva el
(2 Externaliser ’envoi
via Maileva, p. 132). inprine pour s périodse. | lasses & et en comee
Tr\mestre 1 ) Pour les élgves ayfaml changé da‘clas‘se —
® Un documert par période Les classes précédentes de l'année en cours
* Toutes les périodes sur un méme documert ® Uniguement la dernigre classe
[ Page | contenu Présentation  Police
Marges (cm) Pied de page
Par défaut, PRONOTE s [1m] oun: Al
imprime les relevés de la ' '
période courante ; vous
pouvezenimprimer © i) ) i)

d’autres.

» Contenu

Indiquez ce que vous souhaitez

pour les matiéres, les pieds de

bulletins sans appréciation et

les regroupements. —

» Présentation

SiRemonter le pied n’est pas coché, le pied
de bulletin s’imprime toujours au bas de la

page.

Si l’'option Hauteur adaptée a la taille de
’appréciation est cochée, chaque service

Documents officiels

Bulletins > Impression > ¥

Choisissez les
documents a
joindre au bulletin.

L

En cochant Copie pour
I’établissement, vous
pouvez sortirun
exemplaire du bulletin
pour les établissements
d’origine des éléves.

N\

Choisissez les relevés a
imprimer pour les
éléves ayant changé de

"\ classedurantla période
imprimée.

N

Le texte saisi ici
s’imprime au bas

Page Contenu | Présentation Police

Options
[l imprimer I libellé long des matieres
I Tracer des lignes quand les appréciations de pied de bulletin sont vides

("] Griser les regroupements

Page Contenu Présentation Police

Saut de page

Autoriser le saut de page entre deus sous-services d'un méme
service

e S AN

Hauteur d'un service

Minimurm : El {mm)
Maximim (mim)

occupe ’espace proportionnellement 8 ———_5 [ iHauteu suspiée 4 atails de lappréciation

I'appréciation saisie.

de chaque page.

Signature

Hautewr © IEl (mm)
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» Police
Page Contenu Présentation | Police
Les tailles par défaut des polices ont été g Talle utlse dans fendéte
choisies pour préserver ’équilibre entre Tlle uilisée tans e corps e =
e el efeg 2 . Souhaitée Minimale autorisée : -
lisibilité et encombrement mais vous et e

pouvez les modifier : le relevé sera plus ou
moins lisible et occupera plus ou moins de Tl Llce paur e spirecions 1 e onen
p !a ce. El En-téte classe

Mertion

{ Paramétres de police par défaut I

» Parameétres e-mail

Cet onglet est disponible lorsque le type de sortie est E-mail.

Page Contenu Présentation Police |Paramétres e-mail

En-téte de l'e-mail

Saisissez le texte devant : . .
Parametres e-mail des destinataires :

s’afficher dans l'objet de ’e-mail. s

Année scolaire :

-

4
o o e
F ||
] w||®w

VOUS po uvez .y inSé rer des \_/7 Obiet Bulletin de <<Hom éléves> - période <<Hom périodex>

variables. .

Saisissez le contenu de ’e-mail. — 7
Sorsire:  [Aucwne <[]

3

4

5 - Impression d’un bulletin de notes pour un éléve sorti de l'établissement

Eleves | |dans

() Créer un éléve

DUBOS

Onglet Ressources > Eléves > im

‘ F nrels ‘ Salles ‘ Eléves
] ' B L 1/ Cochez les éléves sortis
blissement (424) v sortis de I'établissement (2) &~ —— e .
de l’établissement.
Faom B i
3| 2 c a1
_& 2/ Sélectionnez l’éleve
concerné puis cliquez sur

l'imprimante.

15091958

% Impression de documents relatifs aux éléves

Données & imprimer
1 Eléve sélectionné

Type de sortie : e Imprimante _PDF
Maom : Okl CE10(PS) %

Format: | A4 i M. de copies : D Copies friges

O Impression en noir et blanc

Documents & imprimer

O @ Fiche (ldertité + Responzables] O @ Récapitulatif de vie scolaire (*1 O @ Stages

™ @ Relevé de notes (%) O @ Récapitulatif des absences (*) O @ Criertations

[ @ Builletin (*) O @ Récapitulatif des sanctions (*) ] @ Livret personnel de compétences
O @ Suivi pluriannuel O @ Suivi des absences 71 @ Bulletin de compétences (%)

3/Dans la fenétre
d’impression,
cochez Bulletin.

104



Documents officiels

6 - Publication des bulletins de notes sur les Espaces

Par défaut, les bulletins sont publiés sur les Espaces Parents et Eléves le dernier jour du trimestre /
semestre mais vous pouvez modifier cette date.

Onglet Communication > PRONOTE.net > =
Par défaut, les bulletins sont publiés

alafinde chaque période, mais vous
pouvez modifier cette date.

| Espace Parents - 1| Publier || Publier la version mobile
Options géneérales -
..M Toutes les rubrigues =
£ M Cahier de tedtes i ¥ # Choix de la date
b Travail & faire = Affecter
- Contenu des cours ™ = ) Atautes les lignes cochées
E Ressnllices pedannninkes (®) aux lignes sélectionnées
= E Resultdts ; 02nai4 0z2n9M4 o 020914
EE EteRilevé R 4B V| 02094 020944 0200914
R 4 o 02094 02m914 0200914
gde s 4D Dzmsm_.,ﬁ: 02:’09!14: / 120014 Iun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim
5 Compétences 54 | 020814 /| n2m4) 0210914 12 3 4 5 8 7
! K Releve de compétences B 021091‘14_‘_;"‘_ 02!091‘14. 4 02!091‘14. g 9 10 M 1213 14
a0 d 02080 4 | . | 02081 4_ g 02091 4_ 15 16 17 18 18 20 21
" Bullatin de Ia classe b + Ugns | 02009114 o DS 22 23 24 25 26 27 28
.. Fiche brevet B& ™ 020ai4 0 0z2n9mM4 o 020914 @ a0 1 2 3 ¢ 5
-5 Graphique 88 |  ooprndfl 020 gamant 6 7 & 8 10 11 12
BC N 02mand o 020814 - 020914
"M Evolution annuelle 5D o2mand 02man4 02109114 | Annuler Walicder

- Suivi pluriannuel
. Livret scolaire - ©
-0 Wie scolaire L ] "

Pour qu’un bulletin ne soit pas publié, décochez-
le (la coche a c6té du crayon permet d’agir sur
toutes les classes en méme temps).

Remarque : les modifications valent également pour 'Espace Eléves.

STl E|  Pour le Mode administratif B Pour le Mode vie scolaire

aufor|sat|ons [VIBulletins > Paramétrer les bulletins X Fonctionnalité indisponible [VIAppréciations > Saisir les appréciations
ycashar générales (Professeur principal)

y [VIBulletins > Saisir les appréciations

générales [VIAppréciations > Modifier les
appréciations des autres professeurs
(Professeur principal)

[IRelevés de notes/bulletins/fiches

o L brevet/livrets scolaires > Imprimer

IZlCommu!u.catlon > Accéderala (Professeur principal)
composition des Espaces

[VIBulletins > Saisir les appréciations des
professeurs

VIBulletins > Imprimer

e
3A |4 8112413
3B [V 1971213

e

Définir la date de
publication des bulletins
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Fiche 25 - Bulletins de compétences

Sur le méme principe que les bulletins de notes, vous pouvez éditer des bulletins de compétences en faisant
figurer les matiéeres dans lesquelles les éléves ont été évalués, I’état d’acquisition des compétences et les
appréciations des professeurs.

1 - Maquette du bulletin de compétences

1/ Sélectionnez une 2/ Choisissez 3/ Paramétrez la mise en page. L’en-téte et le pied de

maquette existante ou I'orientation. page fonctionnent sur le méme principe que ceux des

créez-en une. bulletins de notes (® Définir les maquettes, p. 95).
Standard - Définition ﬂ

<< Dupliguer une macuiette @ A oM@ En-téte de bulletin | Corps de bulletin| Pied de bulletin - Bulletin de classe

(&) Créer un modéle

=] INDEX EDUCATION TIRE
Rue Paul Langevin NOM DE I'ELEVE ./ A Palier1

13013 Maraeile

Annde /' Lamatrise de la langue frangaise

(Emom L ; e oz e
Prénom + Nom destinataire « Les principaux ééments de mathématiques

CLASSE
PrOLRCEal

./ Les compétences sociales et civigues

E 3 o 4 Palier 2
Compétence 1 [ — | N4 Lamafrise de la langue frangaise
Setvice de notation 1 | /" La pratigue d'une langue vivante étrangére =
Domaine 1 1®191@1@ ./ Les principaux sléments de mathémstiques
Domeing 2 1@ 1 1@ 1d -/ La culture scientifique et technologique
Compétence 2 [ | ./ Lamafrise des techniques usuelies de Finformation et de la communicatior
Service de notation 2 +/ La cutture humaniste
Domaine 1 i@101@1@ o/ |Les compétences sociales et civigues
Damaine 2 1@ 1 1@1d - \L'autonomie et nitistive
Compétence 3  — — ] .‘,-. 4 Palier 3 i
Sendce de notation 0 +/ Lamafrize de la langue frangaise
Damaine 1 1@ 1 1@ 1d /L& pratique diune langue vivante érangsre
Domaine 2 1@ 1 1@1@ ./ Les principaux élémerts de mathematiguss et la culture sciertifius et tecl
Compétence 4 [ ] . Lamaftrise des technigues ususlles de Pnformation et de la communication
Senice de notation 7 +/ La cutture humaniste
Domaine 1 1®e101@1@ ./ |Les compétences socisles et civigues ¥
Domaine 2 1T@101@14@d ‘ ¥
Compétence § [ E—— | Infarmations complémentaires
Service de notation 0
Domaing 1 1@ 1 1@ 1@ I e O
Domaine 2 1@ 1 1@ 1@ 1Bt  sciubeticn
— [#| Appréciations
Oriertation

Fppréciations du conseil de classe

Sélectionnez les compétences
a faire figurer sur le bulletin.

(ot Les parcours éducatifs peuvent &tre saisis si l'option correspondante est cochée dans le pied de bulletin.
et b
29

e e

Bulletin Bulletin

Editer un bulletin
de compétences
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2 - Saisie des appréciations sur le bulletin de compétences

Les appréciations peuvent étre saisies:
e par éleve, dans I'onglet Compétences > Bulletins de compétences > &,
e parservice, dans 'onglet Compétences > Bulletins de compétences > ¥,.

Un bulletin de classe peut étre édité.

3 - Impression ou envoi par e-mail des bulletins de compétences

Les bulletins de compétences peuvent étre imprimés, édités en PDF ou envoyés directement par e-mail.
Pour accéder a la fenétre de paramétrage, utilisez le bouton Imprimer & depuis 'onglet Compétences >
Bulletins de compétences > & .

La liste des attestations de compétences peut étre imprimée a partir de I'onglet Compétences >
Récapitulatifs.

4 - Publication des bulletins de compétences sur les Espaces

Onglet Communication > PRONOTE.net > =

| Espace Parents > | || Publier 1| Publier Ia wersion mokile
Options géneérales ~
-7 @ Page d'accueil ™ T
B Rogunents N TG DIB3A7 | of . ?m
¥ Cahier de textes = e o :
@] Travail 4 faire = 38 23116 OA3A7 D877
i 3c 23116 Mmang 0807H7
7 Résultats 3D 23Mne | o7 | 08m7A7 |
7 Nates 4 / 23MAE Mmang 0EM7HT |
% Relevé de notes = 4B 23118 | MOsHT7 0807H7
.17 Bulletin 4c Z31AE moang 0BOTAT
.17 Bulletin de la classe 4 ; 230116 | ooanT 0BMTAT
[ Compétences 54 3G MOsAT 0BANTNT
L[4 Relevé de compétences B 30116 | o7 087AT
i 5¢ / 231116 omang 0807HT
[+ Bulletin de |a classe 5D [ ZIAE oEAT 08M7AT
-7l Fiche brevet BA | mmasl omenr | oswing
@ Graphiqug v BB 2316 010317 08I07H7
* ! La publication est effective lorsgue le droit de B 23MNE 013N 7 OS07HT
connexwon.des clients EDT.a été a.cquis 60 W %AE ,-“. O EAT I TemTAT| o
*: La publication est aussi effective pour la e e +
wversion mokile < >
Par défaut, les bulletins sont publiésala Pour qu’un bulletin ne soit pas publié, décochez-
fin de chaque période, mais vous pouvez le (la coche a c6té du crayon permet d’agir sur
modifier cette date. toutes les classes en méme temps).

Remarque : les modifications valent également pour ’Espace Eléves.

TNSESIYSl Fm  Pour le Mode administratif § g Pour le Mode vie scolaire

aufanisgiiens [VICompétences > Paramétrer [VICompétences > Accéder aux bulletins de  [ICompétences > Accéder aux bulletins de

a cocher 4 4
B [VICompétences > Saisir les appréciations R REENEES ECHIRELENCE

générales [VIAppréciations > Saisir les appréciations
[VICompétences > Saisir les appréciations genérales (Professeur principal)

des professeurs [VIAppréciations > Modifier les
[VICompétences > Imprimer appréciations des autres professeurs

o (Professeur principal)
[VICommunication > Accéder a la P P
composition des Espaces
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Fiche 26 - Fiches brevet

La fiche brevet reprend toutes les compétences validées dans PRONOTE et permet de saisir les notes finales.

. \0(“\

e
Qeig‘\b

Onglet Résultats > Nouveau Brevet 2017 > 2

Indiquez pour chaque classe s’il Siles compétences ont été validées dans
s’agit d’'une série générale ou 'onglet Compétences > Validation, elles
professionnelle. sont automatiquement reportées.

Classes de 3J&me DELHAYE Tony - Fiche brevet

N 0 Cornpe = W= Foints Hareme
Hom 5 Y . N

_ [1.1 - Langue francaise a l'oral et & l'ecrit Trés honne maitrise 50
__ 1.2 - Langues étrangéres et régionales Maftrize satistaizante 40 a0

3B =l

[1 3 - Langages mathématiques, sciertifiques et informatiques hiaftrize satisiaizante 40 50
£ SG [1.4 - Langage des arts et du corps Maftrize fragie 25 a0
£D il D2 - Les méthodes et outilz pour apprendre htaftrize fragie 25 50

D3 - La formation de la personne et odu citoyen Maftrize satistaizante 40 a0

D - Les systemes naturels et les systémes technigues hiaftrize satistaizante 40 50

D5 - Les représentations du monde et 'activité humaine Maftrize satistaizante 40 a0

otaespoms )

Ensei de

| Langues des signes frangaise - ‘ | Objectifs atteints + 10 A |

La série peut étre
personnalisée par éléve.

Appréciation générals

Awis ou chet d'établizsement | Favorable - | lz‘

| 1 BEYERRS >

Eléves

- Tri

Caontréle final Haréme

BOUET haxi SG 34 P . - ; i .
Exime Mathémstigues, Sciences (Sciences de la vie et de la terre, technaologie physigue-chimie) 7500
DELHAYE Tary . . - . .
. S Frangais - Histoire-Géooraphie - Enseignement moral et civigue &0,00
DESCAMPE Manan SG 3A . ;
Expression orale, maitrize de la langue 6500
DUMONT Lea S 34 "
Total des points m
FREMONT Alicia SG 3A
GROMNDIM Aurelien S 34 = 5
HUMBERT Charlotte =G 34 =
5 Compétences du socle 300,00 400
LAPEYRE Aline SG 34 =
. Contrale final 220,00 300
LAVALD Anais 2G 34 =
Enseignements de compléments 10,00
MATHIS Faustine SG 38
- Total des points m
OQGER Ameline 2G 34
PARIS Melanie SG 38
PALL Alison 6 Y Fequ Ll #journé
PALLIN Maxime SG 38
SALLE Maxime 2G 34
SCHMIDT Justine SG 3A
v
22042 < >

Les notes des épreuves
finales peuvent étre
saisiesiici.

» Imprimer les fiches brevet ou les éditer en PDF

Cliquez surle bouton & pourimprimer les fiches brevet. Vous pouvez choisir d’y faire figurer ou non :
e lesappréciations des professeurs,

lanote globale,

lalangue vivante et/ ou l'option facultative,

les compétences du socle commun,

les avis du chef d’établissement.

DIFLONE N, WAL BREVET

La fiche Brevet

108


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-238-58-la-fiche-brevet-2016.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-238-58-la-fiche-brevet-2016.php

Exporter les données vers
les applications nationales

< Export vers ADMISSION POST-BAC, p. 110
< Export des livrets scolaires vers LSL, p. 112

< Export des bulletins vers LSUN :
notice disponible en novembre 2016

Lad
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Exporter les données vers les applications nationales

Fiche 27 - Export vers ADMISSION POST-BAC

Cette procédure d’export, qui consiste a générer un fichier avec les moyennes et les appréciations de tous les
éleves de Terminale se déroule en trois étapes. Seul un utilisateur administratif habilité peut réaliser I’export
(voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

Décembre 2014 : export des résultats de terminale - premier trimestre

1.1 - Indiquer les données a exporter

En décembre 2016, selon les consignes du portail APB, activez la commande Fichier > LSL/LSUN/
ADMISSION POST-BAC/GIBII > Exporter les données vers ADMISSION POST-BAC.

% Export vers Admission Post-Bac x
L'export vers Admizzion Post-Bac =e fait en 3 étapes. Pour les classes en semestre, la 28me étape est inutile DéSigneZ [es Classes pOUr
18t= o lesquelles vous souhaitez faire
Il ='agit de l'export des moyennes et des apprécistions des 3 trimestres (2 semestres) de l'année l’export. Par défa Ut, cesont
2014-2015 et de celle du premier trimestre (1er semestre) de l'année 2015-2016. | tOU tes les classes avec le

*Classes i exporter niveau TERMINALE.
[_ Toutes

Seules les classes dont le niveau est "TERMINALE" sont prises en compte par Admission Post-Bac

Emplacement de la base PRONOTE de I'année 2014-2015

| Hl Sivous avez exporté les

Si vous ne dizspozez pas de la base 2014-2015, l'export =2 fera sans les notes et appréciations de M~ nOtes de premlfare’en ]L”n
premigre. ou septembre, il n’est pas
nécessaire de désigner vos
= anciennes bases.

=Emplacement de la base PRONOTE de I'année 2013-2014

Si vous ne dispozez pas de la baze 2013-2014, l'export =e fera sans les notes de premiére pour

les redoublants.
Fermer Exporter

1.2 - Compléter les données manquantes dans chaque base

Sicertaines informations sont manquantes, PRONOTE ouvre, pour chacune des bases précisées, une
fenétre permettant de compléter les données.

» Matiere et formation sans code
Pour reconnaitre les matieres et les

% Mettre a jour les données existantes

formations, APB se base sur les codes |l MestohersSECLE v| 40 (SN
SIECLE. Si certaines matiéeres ou Les codifications se Mo Taile
formations sont sans code ou sans trouvent dans le fichier hjL:ExponKML_Communs.zip B2 octe..
. A | 1) Export¥ML_Elevesivechdress. . 73,1 Ko
rrlatrICIUIe’ on VOU‘S‘pl‘O‘pOSE de ExportXML_Nomenclature.ZIp. ,_i;.'Export}{ML_E‘tainssemerds.zip 4,19 Mo
récupérer les codifications de SIECLE. 1) ExportiiL_Gesaraphious zip 3,55 Mo
S- 3 I 7 7 t d )iji, Export¥ML_Momenclature zip 973 Ko
I aPI:es a recupera. on des . L_‘L,-Exporﬂ{ML_ResponsablesAvec... 156 Ko
codifications, certaines matieres | 1) Export¥ML_Structures zip 213 kKo
restent sans code ou certaines
formations restent sans matricule, £ 2
C,est qu,e”es ne pFOVien nent paS de Sélectionnez le ou les fichiers néceszaires
SIECLE. Vous pourrez les mettre en Valider la selection

correspondance dans le portail APB.
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Exporter les données vers les applications nationales

» Eleve sans numeéro national ou sans formation

Seuls les éleves ayant un numéro national et une formation valide (avec un matricule) peuvent étre
exportésvers APB. Spécifiezles données manquantes, sinon les éléeves en question serontignorés lors de
I’export.

Mars 2016 : export des résultats de terminale - deuxiéme trimestre

En mars 2016, selon les consignes du portail APB, activez la commande Fichier > LSL/LSUN/ADMISSION
POST-BAC/GIBII > Exporter les données vers ADMISSION POST-BAC et suivez la méme procédure qu’en
décembre.

" % Export vers Admission Post-Bac

L'export vers Admizzion Post-Bac =e fait en 3 étapes. Pour les classes en semestre, la 28me étape est inutile

Désignez les classes pour lesquelles

28me étape vous souhaitez faire 'export. Par
Il ='agit de l'export des moyennes et des appréciations du deuxiéme trimestre de l'année en cours. défa ut, ce sont toutes [es c[asses
“Classes 4 exporter avec le niveau TERMINALE.
D Toutes

Juin 2014 : export des résultats de premiére - année 2016-2017

Cet export concerne uniquement les résultats des éleves de premiére. Selon les consignes du portail APB,
activez la commande Fichier > LSL/LSUN/ADMISSION POST-BAC/GIBIl > Exporter les données vers
ADMISSION POST-BAC.

Fif Export vers Admission Post-Bac

L'export vers Admizzion Post-Bac =e fait en 3 étapes. Pour les classes en semestre, la 28me étape est inutile

3eme étape (Bulleting de 1ére) .
Désignez les classes pour lesquelles

vous souhaitez faire l’export. Par
défaut, ce sont toutes les classes
avec le niveau PREMIERE.

Il ='agit de 'export des moyennes et des appréciations de= classes de Premigre de l'année en cours.

*Clagses a exporter

| | Toutes

RTINS Ei  Pour le Mode administratif g} Pour le Mode vie scolaire

auforisahtions MIExport > ADMISSION POST-BAC Xl Fonctionnalité indisponible XIFonctionnalité indisponible
a cocher

v
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Exporter les données vers les applications nationales

Fiche 28 - Export des livrets scolaires vers LSL

Seuls les utilisateurs administratifs habilités a faire des exports peuvent exporter les livrets vers LSL.

» Préciser lafiliere de chaque classe

Onglet Ressources > Classes > =

Motat Prof. principal
) Créer une classe
1reES 1 26 [1ereES Trimestrielle M. PROFESSELIR BERNARD Libelle o
|25} | 5

reEs2 23 1éreFS Trimestrielle M. WALTER DOMRNGLE | (B Nowseu

M.D icols L
Modifi | College 5
odifier : 3
TES 1 4 Lycee
TES 2 Trimes‘trielle 1ére d'adaptation Standard
frea el Er— - 1ére ES B0 P15 du 10044 4
L2 |30 Trimestrislle Mime ALBERT MaRE DE b ol

1ére S BO S du 100451 4

| fére S ycée ayricoie) | BOMMSHu10meHS
Sélectionnez les classes de la méme | IESEE | BOn3au1smAs |
filiere, faites un clicdroitet lancez la ol Sl
1ere STIZD BOn™2du 220312 -

commande Modifier > Filiére. o [ vaer_|
Annuler Yalider

» Associer les services aux matieres du livret

Onglet Résultats > Livret scolaire > &

Les services qui n’ont pas pu étre affectés automatiquement
aux matieres du livret s’affichent en rouge : double-cliquez
dessus pour faire ’association.

TreL1 - |Bieves « | THIBAULT Megay - | B Livret scolaire 18re L (Bulletin Officiel n*15 du 10 Auril 2014) | Modifier lafilisre | 3 EI - 3

D 7t Service associé ala matizre du livret x

=11

Matizre du livret | EDUCATION PHY'SIQUE ET SPORTIVE
Choisissez le service assacié

AENSEIGHEMENTS COMMUNS AUX TROIS
FRANCAIS
FRANGAFS/ Nicole DURAS

W

Borne année dans fensemble

ANGLAIZ Ly1 MILLOT BRIGITTE
ARTS PLASTIQUES MOMER THYLDA
EDPHYSIGLE _SPORT. VMALTER DOMINIQUE

EDUCATION CIVIGUE |HUBERT FRANCINE el

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
dic

1l

FRANCAIS DUPAS Nicole rel 1
HISTOIRE GEOGRARH HUBERT FRANCHE el
ITALENLY2 ILEWY GIOVANN treLt
MATHEWATIGUES |SERGENT WARC el
PHYSIGLE-CHIME |DEBRAY FLORENCE TreLt
SCENCES VIE TERRE TESSIER SNNE CATHE trel 1
TECHNOLOGIE AEISS HERVE treL1 =

EDUCATION CI\IlQI]E7 JURIDIQUE ET
("I Répercuter les associations &1ous les éldves des services sélectionnés
[ Répercuter les associations 3 tous les éléves de |a fiiére, suivant la méme matiere

Annuler Valder |

Les matiéres qui restent en Pour accélérer la saisie : si vous cochez cette
rouge n’apparaitront pas option, vous n’aurez plus besoin de faire cette
sur les livrets imprimés. association sur les autres livrets de la filiére.

Exporter les livrets
scolaires
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» Récupérer les identifiants SIECLE (matiéres et éléves)

Onglet Ressources > Matiéres > =

Matiéres

Ilest impératif que les langues
vivantes aient un code Siecle.

Libellé LVE
_

@) Créer une matiére Si ce n’est pas le cas, vous

[ 2EURD  ANG ELRD [ L2t OPTION FACULTATIVE 020100 pouvez les récupérer dans le
& acL ANGLAIS Ly B L PREMII\ERE LANGUE VIVANTE 030201 — fiC hier

O acLz ANGLAIS Ly B vz DELXIEME LANGUE WIvVANTE 030202 E tXML N lat .
[ acLe ANGLAIS LETETRANG. [ ANGLAIS LETETRANG. 030209 xpor = omeng &) _ure.ZIp
] &om AIDE INDIVIDUALISEE [ e 008700 avec la commande Fichier >
[]aDTR  AIDE AU TRAVAL [ AIDE &0 TRavalL o00Jan SIECLE > Mettre a jour les

[ & ALLEMAND L1 [B4] L1 PREMIERE LANGLE IWANTE 030101 codifications.

& 2Lz ALLEMAND L2 B vz DELXIEME LANGUE WIvANTE 030102

Onglet Résultats > Livret scolaire > &5

Récapitulatif des livrets scolaires par filiere

Il est également impératif que les éléves

ML IWSIECLE | Classe aient un code SIECLE. Si ce n’est pas le cas,
ALLARD sbdel 1931294 48 vous pouvez les récupérer avec la
ARMAND Tony [1BI0455 140 “~____ commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS >
:ﬂ:ma::””' 12;?;:; :i SIECLE > Récupérer les identifiants des
AEroEe (eza éleves (pour les exports vers LSL).

» Vérifier que les identités sont renseignées

Onglet Ressources > Enseignants ou Personnels > i=

Professeurs Personnels de I'établissement

Le nom et le prénom des “

(¥ Créer un personne)

- TH

@ Créer un professeur

Mme ALBERT MARIE DES! enseignants et des personn els BOLCHARD Amélie
Mme  BACHELET HELENE qui ont saisi des appréciations SUAREZ Fadela
hitme DEERAY FLOREMNCE doivent étre rensei gnés. MOREAL Hervd
M. DEJEAN YANMICK GLERINEAL Julie
Mme DOUCET ARME PINGT Laurent
M. DURSS MICOLAS JEAN Mathiew

2 - Remplir les livrets

Onglet Résultats > Livret scolaire > &

Evaluation des co

Bonne année dans lensemble

ne cufture

FRANCAIS

FRANCAISS Nicale DURAE Tz q Aucune
Trma P
1 - non maitrisées
Ande 4
2 - insuffisamment maitrisées
3 - maitrisées
4 - bien maitrisées
o Les professeurs
MNon évaluée . ,
disposent d’un
affichage
Sélectionnez plusieurs compétences et faites dédié 3 la saisie
un clic droit pour leur affecter le méme niveau. des appréciations.

Remarque : vous pouvez travailler en multisélection depuis 'onglet Résultats > Livret scolaire > 2=.
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3 - Exporter les livrets

» Vérifier que les livrets sont exportables

Onglet Résultats > Livret scolaire > &5

Si tous les prérequis sont remplis,

; . F 3
une fléche verte s’affiche pour ——u & R
’éléve : son livret sera exporté. : fe Dans les deux cas, PRONOTE affiche
£} unirougesile livret n’est pas

Si certains prérequis ne sont pas 2 e <—\ complet : positionnez le curseur sur
remplis, une fléche rouge s’affiche : ) . la fleche pour savoir quels éléments
positionnezle curseur surla fleche pour s L sont manquants (notes, annotations,
savoir de quels prérequis il s’agit. —___—7 : : évaluations, etc.).

» Réaliser Uexport

Dans la fenétre d’export, apres avoir lancé la commande Fichier » LSL... > Exporter les livrets scolaires vers LSL

i Export des livrets scolaires vers I'application LSL x

Cet export génére le fichier pour l'application LSL (Livret Scolaire du Lycée)

Tous les établiszements peuvent exporter vers LSL les livrets zcolaires des 1éres ST28,

{#% Sélectionner une Classe
Les établizzements des académies participant & 'expérimentation LSL peuvent également exporter les livrets

O Uniguement les extraits scolaires des 1éres STD2A, STI2D, STL, STMG et des Terminales ST25.

m om

157251 ‘

=Classes a exporter

== | Toutes

o |

1 8T252

1 5T253 Localisation de l'export o
T5T251 Ciilllser pPp ing'l tion'L SL'Export_LSL_150702155530.xml | = |
T ST252 || Exporter uniguement les livrets complétement remplis (moyennes, compétences et appréciastions annuelles)

T STS253 o

| Fermer | Exporter |

)

| Annuler ” Walicker |

1/ Décochez les classes pour 2/Précisezle dossieroliPRONOTE va 3/ Cliquez sur
lesquelles vous ne souhaitez générer le fichier *.xml contenant les Exporter.
pas faire export. données pour LSL.

Remarque: si certains prérequis ne sont pas remplis, PRONOTE affiche lesquels. Soit vous faites le
nécessaire et recommencez l’export, soit vous continuez en cliquant a nouveau sur Exporter : dans ce cas,
seuls les livrets exportables sont exportés.

» Données exportées

Eleve: Identifiant éleve,
o Evaluations: Identifiant matiere, Moyennes périodiques, Appréciation annuelle, Evaluation
compétences, Enseignants, Structure (Effectif, Moyenne, % répartition moyenne), Date
validation,
Engagement : Codes, Avis, Nom/Prénom personne, Date validation,
Investissement : Avis, Nom/Prénom personne, Date validation,
Avis CE : Avis, Nom/Prénom personne, Date validation,
Avis examen : Avis.
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> Refonte de U'emploi du temps, p. 116
< Voyage scolaire, p. 117

< Conseil de classe, p. 118

2 Remplacement longue durée, p. 120
< Inspection, p. 121

2 Brevet blanc / Bac blanc, p. 123

<2 Changement d’établissement pour un éleve, p. 124
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Fiche 29 - Refonte de U'emploi du temps

Si vous travaillez sur une base commune et que vous souhaitez faire des modifications importantes sur les
emplois du temps sans bloquer le travail des autres utilisateurs par le passage en mode exclusif, nous vous
conseillons de travailler temporairement avec EDT Monoposte sur une copie de la base de référence, puis
d’importer les modifications dans la base PRONOTE en service.

» Etape 1: créer une copie de la base PRONOTE

Depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE, lancez la commande Fichier > Créer une copie de la
base et enregistrez la base sous un autre nom.

» Etape 2 : effectuer les modifications sur Uemploi du temps
Depuis EDT Monoposte, ouvrez le fichier *.edt généré a I'étape précédente. Une fois 'emploi du temps
modifié, enregistrez la base *.edt.

Remarque: les établissements équipés d’EDT en version Réseau ne doivent pas remettre en service leur
Serveur EDT, mais utiliser plutot EDT Monoposte (téléchargeable sur notre site) pour travailler sur la copie
de la base.

» Etape 3 : importer les nouveaux emplois du temps dans la base initiale

Depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE, lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
Depuis EDT > Importer les emplois du temps des classes / des professeurs (en fonction des modifications
effectuées) et désignez la base sur laquelle vous avez fait vos modifications.

Dans la fenétre d’import

Seul I’emploi du temps de certaines
classes peut étre actualité.

Indiquez si vous souhaitez remplacer
’emploi du temps existant ou ajouter
les cours qui n’y figurent pas encore.

&% Import des emplois du temps des classes

Choix des regsources

Ressources & importer
Regrouper par © Sans cumul

Choix des périodes Options 4/

Eor Import des emplois du temps des clagses

Choix tes ressources Chofx des pétiodes Options 4] r

(® Importer l'année compléte
Nmporter une nouvelle période

07 Import des emplois du temps des classes

Cholx des périndes Optionzs

Précédert ‘& Remplacer I'emploi du temps existant

[¥| Conserver, en les dépositionnant, les cours complexes cortenant d'autres classes

_ Ajouter les cours & l'emploi du temps existant

® Priorite sux cours impartes

Sélectionnez la période :

e 'année compléte permet
de mettre a jour 'emploi
du temps annuel;

e une nouvelle période
permet de ne pas toucher
al’emploi du temps des
périodes non concernées;
celapeut notamment étre
utile pour les voyages
scolaires.

Priorité aux cours existants

A compter de la semaine prochaine

Précédent || Fermer || Importer

Par défaut, les modifications valent a partir de la semaine
suivante. Choisissez semaine en cours pour que le nouvel
emploi du temps soit effectif dés la fin de 'import. Vous
pouvez également spécifier une semaine particuliere.
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Fiche 30 - Voyage scolaire

Si, a occasion d’un voyage scolaire, vous souhaitez remanier I’emploi du temps des classes restant dans
I’établissement, voila la marche a suivre.

1 - Créer une copie de la base

A partir ’EDT connecté a la base en service (base EDT ou base PRONOTE), lancez la commande Fichier >
Créer une copie de la base et enregistrez-la sous un nouveau nom, par exemple classe-de-neige.edt.

Ouvrez cette base dans EDT Monoposte. Si vous avez EDT Réseau, téléchargez un EDT Monoposte en
version d’évaluation sur le site Internet d’Index Education.

2 - Modifier U'emploi du temps dans la copie de la base

» Supprimer les cours des classes en voyage

1. A partir de |a liste des classes, sélectionnez les classes en voyage et lancez la commande du menu
Extraire > Extraire les cours de la sélection.

2. Déverrouillez les cours.

3. Supprimez les cours simples ainsi que les cours en groupe et les cours complexes comprenant
uniquement des classes et professeurs en voyage.

4. Occupez-vous ensuite des cours communs a des classes qui ne partent pas en voyage:

e Cours complexes: sélectionnez-les, lancez la commande Editer > Transformer les cours
complexes en cours simples et indépendants > les cours sélectionnés, et supprimez les cours des
classes en voyage.

o Cours en groupe: utilisez la fiche cours pour retirer tout public (parties ou groupes) qui part en
voyage.

o Cours en accompagnement personnalisé : vous pouvez laisser ces cours de c6té ; il vous suffira
de ne mettre aucun éléeve des classes en voyage dans ces groupes.

» Supprimer les cours des professeurs en voyage

1. Depuis la liste des professeurs, sélectionnez les professeurs qui accompagnent les classes en
voyage scolaire et, depuis le menu Extraire, lancez la commande Extraire les cours de la sélection.

2. Supprimez les cours simples.

3. Supprimez les professeurs en voyage des cours complexes. Sélectionnez les cours complexes qui
regroupent les mémes professeurs et, a partir de la fiche cours, utilisez le cliquer-glisser pour
supprimer de ces cours le professeur qui accompagne les éléves en voyage scolaire.

» Remanier U'emploi du temps

Apres |'étape précédente, votre base EDT ne comporte plus de cours ni avec les classes ni avec les
professeurs qui partent en voyage scolaire. Schématiquement, vos emplois du temps disposent de gros
«trous » et deux solutions s’offrent a vous pour obtenir un nouvel emploi du temps:

e soitvous dépositionnez tous les cours afin de relancer un placement automatique des cours;

e soitvouslancez une optimisation des emploi du temps.

3 - Importer l'emploi du temps modifié dans la base en service

Il vous reste maintenant a importer ce nouvel emploi du temps sur la base EDT que vous utilisez
quotidiennement, en lancant, a partir de cette derniére, la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
Depuis EDT > Importer les emplois du temps des classes (© Etape 3 : importer les nouveaux emplois du
temps dans la base initiale, p. 116).
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Fiche 31 - Conseil de classe

Cette fiche récapitule toutes les fonctionnalités de PRONOTE a utiliser avant, pendant et aprés les conseils
de classe.

1 - Avant le conseil de classe

e Lacloture des notes / appréciations / événements de vie scolaire : les dates a partir desquelles les
notes, les appréciations, les éveénements de vie scolaire ne peuvent plus étre comptabilisés pour le
trimestre /semestre passé doivent étre définies dans Ressources > Classes > & .

e Lapréparation des bulletins : les matiéres a prendre en compte, les informations supplémentaires
a afficher, etc., doivent étre choisies (@ Bulletins de notes, p. 95) (® Bulletins de compétences,
p. 106).

e La saisie des appréciations par les professeurs: les professeurs peuvent saisir leurs appréciations
depuis un Client PRONOTE comme depuis ’Espace Professeurs.

e La publication des conseils de classe dans I’agenda: les conseils de classe peuvent étre créés
comme évenements (s’ils nont pas déja été créés automatiquement lors de la récupération des
données d’EDT) et publiés sur les agendas des personnes concernées.

e L’envoides convocations aux conseils de classe : les convocations peuvent étre envoyées a tous les
participants depuis EDT (si vous avez préparé le planning des conseils de classe avec EDT).

2 - Pendant le conseil de classe

Si vous souhaitez pouvoir consulter en direct les informations sur un éléve et saisir les appréciations
générales pendant le conseil de classe, connectez-vous a la base PRONOTE depuis la salle du conseil en
utilisant le mode Conseil de classe.

Le mode Conseil de classe regroupe toutes lesinformations nécessaires aux prises de décision du conseil.
L’acces peut se faire de 2 maniéres:
e enseconnectant en tant qu’utilisateur du groupe de modification Conseil ;
e en cliquant sur le bouton j#%4 de la barre d’outils en haut de I’écran accessible aux utilisateurs
administratifs habilités (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche).

1/ Sélectionnez la période... 2/ .. laclasse.. 3/..et’éleve.
\ B/\ Pour passer a l’éleve
8 = [ Trimestre1 - | Classe: |48 -] e Hadia AUBI - vs B BB préCédent ou suivant.

uriantiuel | Orienta £ |E -

Bulletin de Hadia AUBIH I ¥ ?_,'L’\ POUraCtiVer/
: 3 désactiver l'assistant

hatigres
ANGLAIS L1 64 Irréguiier & Mcrit. Borine participation orale
Mme ALBERT

de saisie.

ARTS PLASTIQUES 14,08 Eive trés créative et invertive.
Mis MONIER

ED_PHYSIQUE &SP 12,95 Des efforts notoires.
ht. FUIOL

EDUCATION CMOU 122
hime AR CEL

EDUCATION MUSIC. .26

Mime WERNET

FRANCAIS 11,98

. WALTER bl
K -

Mayenne générale | 1217]
Absences : 1 demi-journée - Aucun retard

Vie zcolaire | Consedl de classe

Appréciation globale -
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Une fois I'éléve sélectionné, vous pouvez saisir ces éléments (a condition qu’ils soient cochés dans la
maquette):
e lappréciation globale si elle n’a pas déja été saisie par le professeur principal (voir les autorisations
a cocher ala fin de la fiche),
e deséléments du parcours éducatif,
e descommentaires (félicitations, encouragements, etc.).
Dans I'onglet Orientation, vous pouvez également compléter la fiche d’orientation.

L'onglet Vision classe permet entre autre de saisir de I'appréciation générale de la classe.

3 - Apres le conseil de classe

e L’impression des bulletins: I'édition d’un bulletin qui tient sur une feuille de papier nécessite
encore quelques réglages que vous faites lors de 'impression (@ Impression ou envoi par e-mail des
bulletins de notes, p. 102).

e La publication des bulletins dans les Espaces: les bulletins peuvent étre publiés sur les Espaces
Parents et Eléves a la date de votre choix (® Publication des bulletins de notes sur les Espaces,
p. 105).

NS Ei)  Pour le Mode administratif |} Pour le Mode vie scolaire

autorisations  [/\ode conseil de classe > Saisir les Xl Fonctionnalité indisponible [VIAppréciations > Saisir les appréciations
a cocher appréciations générales générales (Prof. principal)
V [VIMode conseil de classe > Saisir les [VIAppréciations > Modifier les
appréciations des professeurs appréciations des autres professeurs

[VIMode conseil de classe > Saisir les (Prof. principal)

orientations

[VIMode conseil de classe > Saisir les
dossiers de la vie scolaire
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Fiche 32 - Remplacement longue durée

Pour un remplacement longue durée (un congé maternité, par exemple), le professeur remplacant doit étre
géré comme un co-enseignant.

1 - Ajouter le remplacant dans les cours depuis EDT

Pour que le remplacant puisse remplir les cahiers de textes et faire I’appel dans PRONOTE, il faut
I’ajouter comme co-enseignant depuis EDT.

1. Créez leremplacant comme professeur.

2. Vérifiez la date de prise en compte des modifications dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT >
Gestion par semaine : elle doit correspondre au début du remplacement.

3. Depuis 'emploi du temps annuel, ajoutez le remplagant aux cours qu’il doit donner puis, depuis la
liste des cours, double-cliquez dans la colonne Co. pour indiquer qu’il s’agit de cours en co-
enseignement.

S’il s’agit de cours complexes, ouvrez la fenétre de précision et ajoutez le remplacant depuis la fiche
de la séance préalablement sélectionnée: la séance est automatiquement mise en co-
enseignement.

2 - Ajouter le remplacant dans les services de notation depuis PRONOTE

Pour que leremplagant puisse noter les éléeves, il faut I'ajouter comme co-enseignant dans les services de

notation.
Onglet Ressources > Professeurs > &
Professeurs | Année (Trois trimestres) ~ | FRANCOISE GEHET - Services de notation Afficher les services inactifs {‘
- Tii i
() Créer un professeur ~ || |[E Créerun sgrw'ce
.Mme DUPAS @ | T | FRAMCAIS :4El :GENET FRANCOISE | | | _4hDDE 1,00 | Toutes
r;.ime .FAVIE.R.’ @ T FRANCAIS 40 GEMET FRAMNCCOISE 4h00 1,00 | Toutes
M. | GALLET || | |shoo] Toltes
.M. :GAUDIN @ T FRANCAIS BC GEMET FRAMCOISE | | Shog 1,00 | Toutes
‘Mme GROUET
‘Mme HUBERT
M. LACAZE
.r_vflme :LEMAITRE n 4
M. LEwY v
n i3« >| [ Créer un sous-service ] | Ajouter un co-enseignant Rattacher le service en groups

Cliquez sur Ajouter un co-enseignant pour chaque
service oll le remplacant devra saisir des notes.

Il ne vous reste plus qu’a communiquer au remplacant ses identifiants de connexion...
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Fiche 33 - Inspection

La publication de ’Espace Académie permet de mettre a la disposition de I'inspecteur toutes les informations
dont il a besoin.

1 - Publier UEspace Académie

Dans Communication > PRONOTE.net > =, sélectionnez I'Espace Académie dans le menu déroulant et
cochez Publier.

2 - Renseigner la fiche de l'inspecteur

Cet affichage présente les principales informations concernant I'inspecteur pédagogique. Certaines
données (coordonnées, préférences de contact, mot de passe) peuvent étre directement modifiées par
les inspecteurs depuis I’Espace Académie.

Onglet Ressources > Inspecteurs pédagogiques > EZI

Pour qu’uninspecteur puisse consulter 'emploi du
temps et le cahier de texte d’un professeur, il faut
qu’ils aient la méme discipline.

5 d *Identité £

Discipline By
_Q M. BOISSEAU Alexandre
2, LETTRES MODERME = Aucune adresse renzeignée a [+ 33) 0616161616
alexandre boizsoni@fournisseur. fr
=Egpace académie ,‘

Ideritifiant de connexion :  BOISSEAU
Mot de passe (11117

Profezzeurs pouvarnt étre inspectés:

Mme DUPAS HICOLE

Mile GEHET FRANCOISE

M. REBOUL JEAH JACOU

Mile ZIMMERMANH ALEXAHDRA

La liste des professeurs pouvant étre inspectés
(méme discipline) n’est pas modifiable.

Pour que l'inspecteur puisse se connecter a son Espace, il faut lui transmettre I'dentifiant et le mot de
passe générés automatiquement par PRONOTE (2 Cas pratique : envoi des identifiants et des mots de
passe a la rentrée, p. 131).
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3 - Rendre consultable les emplois du temps et cahiers de textes

Onglet Ressources > Professeurs > B3l

*Identité £

Mme DUPAS HICOLE B‘ B ﬁ o "J =t

Mé(e) e 15081 956

) 3 04 96 95 96 95
12 rue du moulin
13013 MARSEILLE a 1+ 586) 06 96 96 96 96
FRANCE
nicole dupas@fournisseur.fr
*ANNEe eN COUrs £

M'est professeur principal d'aucune classe

Iderttifiant de connexion  DUPAS

Mot de passe (111713
Autorisation Profil 1
Cahier de textes et emplois du temps non consultables par I'lPR
clic
ic

Information sur I'année en cours de Mme DUPAS NICOLE x

Professeur principal d'aucune classe

Identifiant de connexion Mot de passe
[pupas | |eTAAD123a |
q q q Autorisati
Pour que linspecteur puisse consulter ’emploi | orieaten |
Profil 1 -

du temps et le cahier de texte d’un professeur,
il faut que Consultation des emp[ois du temps 7Y |+l Conzuttation des emplois du temps et cahiers de textes par PR
et cahiers de texte par 'IPR de ce professeur Du 27052018 ][ ED] su [11m672015 ] ED

soit cochée dans sa fiche.
f e
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Fiche 34 - Brevet blanc / Bac blanc

On prend pour exemple le bac blanc ; le brevet blanc fonctionne sur le méme modéle.

1 - Créer la période de notation

Poursaisirles notes du bacblanc, calculer une moyenne du bac blanc, éditer un bulletin du bac blanc, etc.,
il faut gérer le bac blanc comme une période de notation spécifique (au méme titre que le trimestre 1,
trimestre 2, etc.).

Menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes personnalisées

Année scolaire [2016.2017 | du (01092016 || au [0s072017 ||
Pétinde ives ncernés parles jeux de coefficients i
(F) Mowveau i
Bac blanc 1BM2HME 231216 TERMIMNALE
Hors période
Créez la période Par défaut, les notes saisies pour cette période sont publiées sur
Bac blanc. les Espaces : décochez cette colonne pour ne pas les publier.

2 - Saisir les coefficients

Dans Ressources > Classes > B, sélectionnez Bac blanc comme période et précisez les coefficients des
services en classe entiére. Faites de méme dans Ressources > Groupes > B pour les services des groupes.

Cas particuliers :
e Siune matiéere n'est pas évaluée pour le bac blanc, double-cliquez dans la colonne Périodes actives
du service correspondant et décochez la période Bac blanc.
e Sivous souhaitez ajouter sur le bulletin les épreuves anticipées, créez des services de notation
dédiés, par exemple avec la matiére Francais anticipé, et ajoutez le professeur concerné ou un
professeur fictif si c'est vous qui reportez les notes.

3 - Saisie des notes par les professeurs

£# Créer un devoir : HISTOIRE & GEOGRAPH. - TL1

Azsocier un GCH !_: Aucun
Date : | Commentaire:“ |
de Fériode 1 Périnde 2
TL1 Bac blanc _Trimestre 2
Lors de la création du devoir, le professeur doit En général, la note compte également
préciser que la note compte pour le bac blanc. pour le trimestre en cours.

4 - Editer un bulletin

Sivoussouhaitez éditerunbulletin du bacblanc, vous pouvez créer une maquette spécifique et I'affecter
aux classes concernées.
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Fiche 35 - Changement d’établissement pour un éléve

Si les deux établissements utilisent PRONOTE, de nombreuses données sur I’éléve peuvent étre récupérées.

1 - Etablissement d’origine

» Exporter les données de U'éléve

Silenouvel établissement de I’éleve utilise PRONOTE, vous pouvez lui transmettre les données de I'éléve.
Pour cela, sélectionnez I’éleve dans la liste des éléeves, faites un clic droit et lancez lacommande Exporter
dans un fichier les données des éléves sélectionnés. Vous pouvez ensuite joindre ce fichier *.xml a un mail
adressé au nouvel établissement.

Vous pouvez ainsi transmettre:

la fiche identité de I’éléve et des responsables,

les informations médicales,

les compétences validées dans le socle commun,

le suivi pluriannuel des moyennes.

» Indiquer la date de sortie de U'établissement
Indiquez la date de sortie dans le dossier de I’éléve, onglet Identité.

» Imprimer le dossier de U'éléve

Depuis I'onglet Ressources > Eléves > @, vous pouvez imprimer I'ensemble des documents relatifs & un
éleve (fiche identité, dossier de la vie scolaire, informations médicales, fiche brevet, etc.).

» Régler les absences et retards

Vous pouvez choisir de Régler administrativement les absences et retards des éléves sortis de
I’établissement dans Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options, encadré Gestion de l’absentéisme.

2 - Nouvel établissement

» Importer les données de U'éléve

Si I'établissement d’origine vous a transmis un fichier avec les données de I’éleve, vous pouvez les

importer dans votre base. Depuis la liste des éleéves, lancez la commande Editer > Importer les éléves
envoyés par un autre établissement et désignez le fichier *.xml.

Dans la fenétre d’import

& Importer les éleves envoyés par un autre établissement

Données fournies par COLLEGE INDEX EDUCATION - 1234567H (13013 MARSEILLE)

S8 mrtaEre Al 8 FEEE Infos Infos Sacle i 0y oA
Deja présents dans la hase ] e, . !

BLOMDEL Priscilia 05081999

DAMEL Delphine 12071999 4
FUCHS Agathe 10/094999 4C
o

*

Annuler Importer

Décochez les données que vous ne souhaiteriez
pas importer puis cliquez sur Importer.
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Plusieurs canaux de communication peuvent étre
utilisés depuis PRONOTE : édition de courriers papiers,
SMS, e-mails, messagerie interne [(informations,
sondages, discussions) agenda et casiers numériques.

2 Préférences de contact, p. 126

< Publipostage (courrier papier ou e-mail), p. 129
< Messagerie interne, p. 134

< Contact vie scolaire, p. 139

< Casier numérique, p. 140

< E-mail, p. 141

< Agenda, p. 145
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Fiche 36 - Préférences de contact

Les préférences de contact (moyens de communication, types d’information) sont cochées dans la fiche de
chaque utilisateur (personnel, professeur, responsable, éléve, maitre de stage, inspecteur). Elles peuvent
étre renseignées par un utilisateur administratif habilité ou par les utilisateurs eux-mémes si vous leur
donnez les autorisations nécessaires.

1 - Préférences de contact des personnels et des professeurs

Pour que les personnels remplissent eux-mémes leurs coordonnées et préférences de contact depuis
I’Espace Vie scolaire ou un Client PRONOTE, il faut que l'autorisation Modifier ses informations
personnelles soit cochée dans leur profil d’autorisation (onglet Ressources > Personnels > v, catégorie
Généralités).

Onglet Ressources > Personnels > E

Vous pouvez indiquer les moyens de contact
acceptés en multisélection. Les informations
relatives (adresse, e-mail, numéro de téléphone)
doivent étre saisies fiche par fiche ouimportées.

Si la messagerie interne est activée

(= Discussion, p. 136), indiquez si les
professeurs et personnelsacceptent d’étre
contactés par les parents et les éléves.

Personnels de I'établissement

=ldentité (2 personnels sélectionnés)

w Tri
Pays Acceptent d'gtre contactés par : Activer les dizcussions avec :
(F) Créer un personne! FRANCE || |53 n _ I/ Les parerts
i ¥ Courtier Electronicus 2 Les élaves
“PE CPE 14| De 'établissemert
CPE JEAN Mathieu || Courtier papier
PRIMCIPAL DURANT Jean-Marc
PRIMCIPAL Superviseur o =
*Vie scolaire
PRIMCIPAL ADJOINT - GAY Mathilde

HARTI Fonction

Surveilart Surmillants T % Sélectionner ou &diter une fonction X
ADMIN ["] Avtorisés & donner defisanctions Libellé .ﬁ
Conzeil de classe | (%) Nowveau _i__
Conzeiller d'orientation Aucune -
Infirmier(el | Assistante sociale E: Autre fonction
Médecin scalaire CPE a: Cadre de Vie scolaire

. Nebl | Infirmier(e Médical
E 14414 < > Megetin scolaire Medical

Surveilance

rofesseur
- [0 5
Proviseur 8 Cadre de Direction
Surveilant Surveillance -

4 }

Annuler alider

Selon la fonction du personnel (uniquement
celles qui s’affichent avec l'icone ¢), celui-ci
pourra autoriser depuis ’Espace Vie scolaire
les parents a les contacter par e-mail.
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2 - Préférences de contact des responsables

Pour que les responsables remplissent eux-mémes leurs coordonnées et préférences de contact depuis
I’Espace Parents, il faut que les options Autoriser la modification des coordonnées et Autoriser la
modification des modes de communication soient cochées dans les Options générales de I'Espace Parents
(onglet Communication > PRONOTE.net > i=).

» Moyens de communication acceptés

Onglet Ressources > Eléves > Im, onglet Responsables

Vous pouvez indiquer les moyens de contact Sila messagerie interne est activée
acceptés en multisélection. Les informations (® Discussion, p. 136), indiquez si
relatives (adresse, e-mail, numéro de téléphone) les parents peuvent participer aux
doivent étre saisies fiche par fiche ou importées. discussions.

Elév ¥ dans 'établissement (424) (v sorti [ identité Resp. Viescol  Relevé  Bul Suivi plur. Val compétences  Bul compétences  Abz | Sanctionz\ Carmet  EDT (4| P

Tri L Tri2 - ey -
AL o u Ech avec les resp bles des Eléves ‘n:.'
Morn Frénarm =Y
i er *Premier Responsable (426 éléves concernés) ﬁ =Deuziéme Responsable (382 éléves concerneés) ﬁ
Q Accepte d'Btre contacte par Accepte d'tre contacté par
-
o 1 sMS 7 SMS
[+ Courtier &lectronique | Courrier Slectranicque
[ Courrier papier | Courrier papier
(¥ Est autorisé & participer sux discussions ¥/ Est autoris# & participer aux discussions
Pour recevolr Pour recevoir
["lles bulleting et relevés de notes [lles bulleting &t relevés de notes
IBR [¥lle= informations lées aux rencontres % les informations liées aux rencontres
(¥l les autres informations liées aux éléves ¥ les autres informations liées aux léves
IFFRET

[Clles informations venart des enssignants [Jles informations venart des enseignarts
BERTHELOT [l les informations administratives ¥ le= informations administratives
BERTHET =
BERTIN [+ Est autorisé & accéder & Espace Parents 7% Est autorisé & accéder 4 |Espace Parents
R tres parent i te (382 éléves concernés)
2 ["Les couples de responsables sélectionnés souhaitert &tre convodués séparément

Une case grisée vaut pour
une partie seulement des
utilisateurs sélectionnés.

» Envoi d’un seul courrier a la méme adresse

Si les responsables résident a la méme adresse, vous souhaitez probablement envoyer un seul courrier.
Pour cela, depuis 'onglet Ressources > Responsables, lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les
destinataires > Bulletin et courrier. PRONOTE fait en sorte qu’un seul courrier soit généré si les deux
responsables habitent a la méme adresse. Sauf contre-indication sur leur fiche, les responsables qui
résident a des adresses différentes recoivent toujours un courrier chacun.

Remarque: en insérant la variable Civ + Prénom + Nom des responsables au-dessus de [’adresse, vous

pouvez tout de méme faire figurer le nom du second responsable sur le courrier (et les étiquettes). Il faut
pour cela utiliser les civilités par défaut.
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» Pour qu’un responsable ne recoive pas les courriers relatifs a Uenfant de son conjoint

Onglet Ressources

> Eléve > Im, onglet Responsables

1/ Il vous suffit de

Elbue /I dans I'établissement (424) “isortisde '8l lieriic Resp. isscol Relevé  Bul Suviphe Vel compélences Bulcompelences  Abs  Sanclions Carel EDT 4] P
A AL Tayeb BERTIN - Responsables =
Frénom f
@) Créer un sidve B! | -premier Responsable il # -Deuxieme Responsable i & -
AUFFRET Lazhare 2501 Q)
PpE— IveE tomaz + | Mime BERTINALA [ @ M.BERTHALEX [0 (0 (.
BERTHE Blexandre ormn [
— 12 rue du mauiin 12 rue o Moulin
BERTHELOT Lo 12072 13013 MARSELLE 13015 MARSELLE
BERTHET Adrien 13071 FRAHCE FRANCE
BERTIV Laurence 051 =
# 04 96 95 96 95
BERTON Kenza 23022 [ 58 osos089835 Aucun téléphane renseigné
BERTRAND Rayane 30712
PESHER Al 181084 slia berthierg@fourrisseur fr nformations soursises | BN B
BESHER Charles 20101 : e J
BESNER Warie 030512 nformations souhafées -Y T s L4
BESNER Maxime 20101 Egalement respansatle de Mot de passe e
BIDALLT Sebastien 281121 et
Wertifiant de (
EOT ot 04030 -] SIS Eiave (V] dans Pétablissement (124) (//sortis de I8t [dertie | Resp. | Viesool Relewe  Bul  Suwiplr
L ARD. Fomain 17nE T Mot de passe
H 4261426426 < [m] r Laurence BERTIH - Responsables
&) Créer o éféve B -promier Responsable
AUFFRET Lazhare 2501 Q
AUFFRET Lyes 10me2 4 Mme BERTIHALIA (¥ @) .Y
BERTHE Alexandre A
12 rue dumoulin
BERTHELOT Louis 1072 || o MARSELLE
2/..selon les éleves — == s Rae
BERTIN L:
sélectionnés. En BERTIN Tayeh # 019596 5.5
BERTON Kenza [+ 59 tsemsessse
revanche, les mo yens SERTRAND Rayane i
de communications BESMER amelle 16064 sl berthieri@fournisseurfr
BESMIER Chatles 20M04 o
Informat ihaité: o
acceptés (SMS, e-mail oo e 2z | b T
P > ) BESNER Meime 07104 Egalement responsable de
etc ) sont tOUjOUl’S les BDALLT Sebastien 261124 A
. BiGOT Florian camse dentifiart de connexion : BERTHER
mémes AILL ART Ramain 17mes T Mt de passe —ene
. 426426026 < (1] »

définirdes options
différentes...

Val. compétences | Bul. compétences | Abs. | Sanctions  Cprnet | EDT| « |
=
W # -peuxidme Responsable I

M.BERTHIER ALEX [T () .Y

12 rue du moulin
13013 MARSEILLE
FRANCE

m

# vdosoE0808

e i

Identifiant de connexion : BERTHER 4

Informations souhatées

("]

Mot e passe
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Fiche 37 - Publipostage (courrier papier ou e-mail)

Vous pouvez transmettre par courrier ou e-mail des lettres préalablement configurées (lettres types). Les
lettre types qu’on peut envoyer depuis un affichage (par exemple, aprés la saisie d’une absence) sont celles de
la catégorie correspondante (par exemple, catégorie Absences).

1 - Config tre typ

Pourcréerune lettre type, vous précisez
le type de destinataire et la catégorie,
qui détermine depuis quels affichages

Onglet Communication > Courriers > %z

Si des en-tétes ont été définis dans Paramétres >
ETABLISSEMENT > En-tétes, vous pouvez en attribuer un
ala lettre type ou laisser Variable si vous préférez

la lettre peut étre envoyée. choisir ’en-téte au moment de [’édition du courrier.

Lettres types Jo-E@B I UESESE=0c LBE 4 #=
f i EE DD v

Défaut

R TR RN R - AR R TR R ER R R I AT NI AR E AR TRRTE CNRE IR

Lettre suivante | DElai

Libellé

() Gréer une lettre type

| Destinées & I'académie
| Destinées aux élaves

| Destinées aux entreprises

| Destinées aux inspecteurs
Sera remplacé par

| Destiné 1 = = 5
| Destinées aux personnels ik En:tete i pellrid
Destinées aux professeurs = variable définis lors de
4 Destinées aux responsables = fimprassion
1er enval-Ahsence Absences | E sNomsResps
1er rappel-Absence Abzences = «Adiigne] Resps
f ) =AdLigneZRespe
2eme rappel-Ahsence Absences o «AdiLigne3Resps
e e - leAdi ignedResp:s
T =CodePostalR espe <VilgResm
| Certificat de scolarité Divers - leP aysResps
n
|Certificat ce scolarité (x2) Divers = )
|Décharge Divers °
= o Récapitul atif des retards
Incidert Incickerit L
" .
Appel & contradictoire Moo corserei e 7 2 +CiomResplrts
Motification Mesure conservatoire = La s=maine passée, <P renomMomEles]
|Devoir supl Punitions = Devoir i =]
Exclusion_cours Punitions = Exclusion v M
Reterue Punitions = Retenue vy E)
TiG Punitians = TIG «‘ =
‘Connexion des responsables  Responsable seul g =
Connexion EMT Responsable seul &
Mer envai-Retard Retarcs Récapitulati des re @ " -
Reécapitulstif des r Retards =
§Cette |ettre est disponible dans les affichages suivants ;
Averti it
verissems Senction Absences » Saisie > Grilles des absences et retards
Bléme Sanction| Absences » Publipostage > Du jour f Des absences et retards
|Exclusion de classe Sanction| &bsences > Tableaux de Bord
Exclusion défiritive e, froences > Sl # Bublipostage 4
|Exclusion DP Sanction
Exclusion internat Sanction v

29747
Dupliquer ka sélection
Récupérer des lsttres types

)

Si les lettres types de l’an passé
n’ont pas été récupérées via le
fichier de préparation de rentrée,
vous pouvez les récupérer en
pointant le répertoire ol elles
sont stockées.

[NRRCINNEtINEE NI

Vous pouvez insérer des variables
qui seront remplacées par les
données adéquates au moment de
’édition du courrier.

Uneinfobulle liste les
affichages desquels la
lettre type peut étre
envoyée.

Remarque: le répertoire dans lequel les lettres types sont stockées par défaut est :
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION numéro (année)\FR\Serveurs\Numéro
du serveur\Courrier.
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» Personnaliser une série de variables

1/ Mettez votre texte en forme 2/ Insérez les variables dans
avec les outils d’écriture. 'ordre que vous souhaitez.

#in Edition d'un élément de la liste personnalisée x

Cet éditeur permet de définir I cortenu d'une ligne de la iste.

EaB/U== 5c 2P nsée |

- ¢«DateRetards pour un retard constaté de « DureeRetard» Date et heure du retard
M otif du retard

T Arial v|11 -

Diurée du retard

Matiére manguée

RECAPITULATIF DES RETARDS

Mme Nicole SICARD,

Annuler

Durant |2 dernigre semaing, votre enfant BLANDIN Marine, El&ve e 13 casse de 6B est
arive(E) 4 plusieurs reprises en retard en cours ;

- mer. 27/02-08h00 pour un retard constaté de 15mn /\ 3/ Les variables sont remplacées
- Jeu. 28/02-08h00 pour un retard constaté de 15mn . B <
- J\fen. 29D2-DBhDDppour un retard congtaté de 15mn par les lﬂfOfmathﬂS adaptees

lors de 'impression de la lettre.

Il est de mon devair de wous alerter afin que cela ne se repéte pas aussi freguemment &
I'avenir. MoLs Compions survous pour gue Marine comprenne que cette situation, si elle
perdure, nous ohligera a prendre des sanctions. Au final, Marine risgue de ne plus Etre
accepte(e) dans I'etablissement.

2 - Envoyer une lettre type par courrier ou e-mail

L’envoi d’un courrier est possible lorsque le bouton ./ est actif. Les lettres types proposées dépendent
du contexte d’envoi.

Le bouton courrier
est en haut dans la
barre d’outils...

... 0U a cOté de 'information
au sujet de laquelle vous
souhaitez communiquer.

*Prévenir les responsables

Tri
= i i [ Publier la punition dans le récapitulatit de la viegcolaire sur IEspace Parents G{
Lettre type : |Retenue programmeée | Para l
SMS type |Enuoi impossible | E

=Diffuser I'information dans I'établissement

Informer I'Equipe pédaogiue de Mlave et les CPE L3

44 25 4EME 4&me Trimestrielle

4B 30 4EME 4&me Trimestrielle
4C 29 4EME 4&me Trimestrielle
40 24 4EME (4Eme Trimestrielle
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» Envoi par e-mail
Pour envoyer des lettres types par e-mail, il faut que la messagerie soit paramétrée (voir page 141).

Dans la fenétre d’envoi

, . Type de sartie : Imprimante = E-mail _'PDF
Par défaut, le courrier est dans le

corps de l’e-mail ; vous pouvez

aussilejoindre en PDF sous forme
A Rraf Texte introductit ;| “ous trouverez ci-joint wotre identifiant et votre mot de passe pour vous
de p'ece Jo,nte' connecter & votre Espace.

Joindre [J*pof |~ Proféoé @l & imarimakle [#| Ecrite le courrier dans le corps du mail

Dhjet de 's-msil | Yotre compte PROMOTE

» Cas pratique : envoi des identifiants et des mots de passe a la rentrée
Prérequis:

e Pour chaque type d’utilisateur, une lettre type Connexion est disponible dans l'onglet
Communication > Courriers > 4. Vous pouvez la personnaliser. Les variables Identifiant et Mot de
passe seront remplacées par les bonnes valeurs lors de I'envoi. Ladresse Internet mentionnée dans
les courriers de connexion correspond a I'adresse renseignée dans Paramétres > ETABLISSEMENT >
Identité.

e Vérifiez que les préférences de contact et les coordonnées sont bien renseignées (adresses
postales ou adresses e-mail en fonction du moyen de communication que vous choisirez). Si vous
souhaitez envoyer la lettre type par e-mail mais que certains utilisateurs n’ont pas d’adresses e-
mail, PRONOTE vous proposera, lors de I’envoi, d’imprimer les courriers uniquement pour ces
destinataires.

e Sivous souhaitez un seul compte / un seul courrier par famille, pensez a activer, depuis la liste
Ressources > Responsables, les commandes Editer > Réinitialiser tous les destinataires et Editer >
Réinitialiser ’'accés a ’Espace Parents.

Depuis chaque liste (professeurs, personnels, responsables, éleves, maitres de stages, inspecteurs),
sélectionnez les destinataires ([Ctrl + A] pour sélectionner toutes les personnes de la liste) et cliquez sur
I’icone .1 dans la barre d’outils.

Depuis une liste de ressources

] B RS . Tl
EfF~gaaqw@la

Professeurs

#i% Envoi de courriers
Envoi d'un courrier pour les professeurs
Choisissez le type de & sélectionnés (31) esdraits (31) tous (31
2 a e
sortie. Pour confier I’envoi n
aMaileva, vous devez avoir

Type de sortie : * Imprimante PDF E-mail _Maileva

2 1 . . . Mom: Okl CE10(PS) %
activé l'option (voir ci- el |
aprés)’ [_limpression en nair et blanc

[¥|Un document par ressource

Lihelle

Lettres types destinées aux professeurs

Choisissez la lettre type _— | =
COﬂnexiOn. Connexion ENT Divers -

‘ .

Remplacer l'en-téte variable par l'en-téte suivant :

| Principal - |

" Imprimer les étiquettes correspondantes

| Rédiger une lettre type | @‘ Fermet H Apergu ‘ | Imprimer

Remarque : les mots de passe peuvent également étre transmis par SMS ou imprimés via la commande
Ficher > Imprimer les mots de passe et remis en main propre.

Communiquer les identifiants
et les mots de passe par courrier
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» Liste des courriers envoyés

PRONOTE garde une trace de tous les courriers édités (imprimés, envoyés par e-mail ou généré sous
forme de PDF) dans 'onglet Communication > Courriers > %g,.

3 - Externaliser Uenvoi via Maileva

Maileva est un systeme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si I'établissement souscrit
un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a publiposter peuvent, depuis les logiciels EDT et
PRONOTE, transférer les courriers a Maileva qui se charge d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster
les courriers.

Vous pouvez recourir a Maileva pour I’'envoi des documents suivants:
e bulletin des éleves,

relevé de notes,

bulletin de compétences,

bilan annuel,

récapitulatif par éléve des absences et retards,

récapitulatif par éleve des punitions et sanctions.

» Activer Uoption dans PRONOTE

Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication

Configuration Mailewva

Rendez-vous sur ——~
www.maileva.com.
Une fois référencé

|| &ctiver l'envoi Maileva

Je suis déjd rétérence chez hiaieva

Référence utilsateur : l:l

N T —

aupres de Maileva,
renseignez dans
PRONOTE les

T —
Mot de passe personnalisé : l:l

Je ne suis pas référence  hito:daw maieva com!

AR

Attertion,
CE Service n'est pas un service Index Education.
Pour toutes guestions concernant le suivi du courrier ou la facturation, il convient de contacter

Mailerva. -
Maileva

informations
relatives a votre
compte client.
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» Suivre les envois

Onglet Communication > Courriers > %

Historique des envois (courriers et il

prossions) [Protesseurs ]

Périnde : | Année compléte ~ | du [ozr09r2014  [ED] au [osi07i2015 ||

Afficher les archives de la catégorie : | Toutes les catégories - |

o T2 - Ti1 1/ Cliquez sur la
\ Ca ARA q
Nom du modéle référence Maileva

11228161100 Conin des prfeses m---— e
FELDMANN S. 311272014 11:58 | Connexion ENT Divers pqur.cons,:' er _e
HOEB N. 31/12/2014 11:59 Connexion ENT Divers détail de l'envoi.
FELDMARNN S. 05/01/2015 14:23 Connexion des professeu Divers £

i Détail de I'envoi Maileva

Référence Maileva : 25436502654

Etat : Remis en poste le 31/12/2014
MNombre de pages facturées : 1
2/ C“qUeZ sur le “en Impression en couleur : Non
pOUr aCCéder au SUiVi Impression rectofverso : Oui

dans Maileva.

\/7

URL de suivi: Accéder

STYIEIYMMl |  Pour le Mode administratif B Pour le Mode vie scolaire
aufomsahnons [VICommunication > Rédiger des lettres [VIAbsences et retards > Permettre 'envoi  [VIStages > Publiposter les conventions de
a cocher

types

[VICommunication > Communiquer avec
les éléves /les responsables/les
professeurs/les personnels >
Publipostage de courriers

[VICommunication > Voir les courriers et
SMS envoyés > Aux éléves / Aux
responsables /Aux professeurs / Aux
personnels

v

[VICommunication > Envoi Maileva

des courriers prédéfinis

stage

[VIStages > Publiposter les ordres de
mission aux professeurs référents

[VIStages > Publiposter les absences aux
maitres de stage

[VIPunitions et sanctions > Publiposter les
courriers de punition

[VIPunitions et sanctions > Publiposter les
courriers de sanction
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Fiche 38 - Messagerie interne

Via la messagerie interne, les utilisateurs habilités peuvent diffuser une information, effectuer un sondage
et initier une discussion.

Les destinataires ont une notification lorsqu’ils
se connectent au Client ou a leur Espace.

0. Espace Professeurs COL

v

2] informations & Sondages (1) - x

Expostion d peinture Supsrviseur

wourdhul 2 Discussions (1) =%

ANGLAIS LV4 | Réunion professeurs principaux décalée (1) - 14h39 - fa

1 - Information

Une information est diffusée a un ensemble de destinataires et n’attend pas de réponse. Seuls les
personnels et les professeurs habilités (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche) peuvent diffuser
une information.

Depuis une liste de ressources, ici onglet Ressources > Classes > =

-Tn

(+) Créer une classe

Cestinataires

Classes || 4 [TIPrendre en compte les élgves rattachés

|+ Responzables [¥|Elgves [ Personnels

. ren¥osparelys, 7| Equipe pédagogique [ Maftres de stage
_'Un envai par responzable
25 4EME
Tire [Modalités de la session 2045 du dipldme national du brevet | [ivers - [

- 13px -|| ¥ Ga @ G|

48 304EME
Les destinataires sont .
([ & 22 |6t | [ 82| [== 25|

fonction des ressources - -
28R P 3 e Le dipldme national du brevet évalue les connaissances et compétences acquises au collége
initialement sélectionnées. par votre enfant

Sont désormais pris en compte pour Mattribution du dipldme national du brevet :

1]

=
+ un examen écrit qui comprend trois épreuves : francais, mathématiques, histoire- J
géographie - éducation civigue (coefficient 2 pour chagque épreuve)
+ une épreuve orale d'histoire des arts passée au sein de I'établissement
[coefiicient 2)

+ les notes obtenues en contrile continu tout au long de l'année en classe de -

Lesaccusésderéceptionsont
ensuite consultables dans | e conssserscapion

. . Pukblication
Communication >

N (7 Publiée Pérince | ~+ | au [oamszms || au [osnzems B
Messagerie > [_] (onglet

; ) . _HllllHFllHlHl_
Retours, dlSpomble apres septermb | octobre | novemt | cécembr | janvier | féwier | mars [ avel mai | juin | juilet | aoit |
sélection de l'information). e el

L’information restera visible durant
toute la période de publication.

Remarque : pour modifier ou supprimer une information, rendez-vous dans l'onglet Communication >
Messagerie > [], sélectionnez l'information, faites un clic droit et choisissez la commande appropriée.
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Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les réponses
(libres ou prédéterminées). Seuls les personnels et les professeurs habilités (voir les autorisations a
cocher a la fin de la fiche) peuvent diffuser une information.

Onglet Ressources > Classes > =

e Sondage nominatif : la réponse des sondés
apparait a coté de leur identité.

e Sondage anonyme : les réponses sont

collectées sans l'identité des répondants.

Ressources

P —

w THi 2
{##% Effectuer un sondage

der une classe

& Snndage nominetit . Sondage anonyme €=

Destinataires
Classes | | 4
[¥| Responsables [ Ecuipe pédagogious [ Maftres de stage
[/ Bléves [lPersannels

4c

Titre |Cuncuurs "Mon école au musée” ‘ ‘ Divers -

Les destinataires sont
fonction des ressources
initialement sélectionnées.

T L3 || % Ga S |

A ,ais;; ~ |2, (|52 |22 gél

Bonjour & tous,

Dans le cadre du concours Mon éeole au musée, nous devons sélectionnet le musée dans lequel
. . les éléves de 3% vont monter leur exposition. Parmi les musées qui sont ouverts 3 un partenariat,
e Choix unique : un seul

merei de nous préciser celui quivous plairait le plus
choix possible parmi les
réponses proposées.
e Choix multiples: plusieurs

Réponse sauhaitée avant le 12 novembre

& Choix unigue’ . () Gréation d'un nouvean choi

, R . N7 "
choix possibles parmi les ) Choix multple MACHAL [
réponses proposées_ Réponze & saisir Espace exposition du Pakls Garnier -

< a . . 7 Musée Carnavalet
° {\fte,ponse a saisir : réponse e
IDre. Jd
Publication
. . ¥ Publiée Périnde: | ~ | du [o209r201a D] au [oemna [
Les destinataires pourront i
) FlF
repondre au Sondage \/ septemb [ octobre | novemk | décembr | janvier [ féwrier | mars | awil | mai | juin | juilet | aoit |
endant toute la durée de sa ——
p . . | Annuler ‘ | Envoyer |
publication. ldpnia) |SELo|

» Consulter les résultats du sondage

Onglet Communication > Messagerie > [

Concours "Mon école au musée”

1/ Sélectionnez le sondage et
cliquez sur l'onglet Retours.

Apercy | Retours

|| Atficher uniguement les personnes ayant répondu
e sondage est nominatit

) ataires space | b il
2/ PRONOTE cumule les 4 Elgves (101) 6%  S0%  AT% 3% 0% O
résu[tats par type de A 38(22) 27% 50% 17% 33% 0% i
BOUET Maxime
destinataire : un clic sur une DELHAYE Tony
ligne affiche le détail... DESEAMES Hianon
DUMONT Lea
FREMOMT Alicia
g GROMDIN Aurelien
3/ .. sauf si le sondage est BT oo

anonyme (ici, on a le résultat par
classe, sans le détail des éleves).

) L) »
A Blidves (101) % 0% 17% 33% 0%
\/7 34022 % s0%  1T% 39% o -
36 (20 s IS 0% i3 0%
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Une discussion est un échange de messages auxquels peuvent participer deux utilisateurs ou plus.

Les discussions sont par activées par défaut. Vous pouvez interdire ce canal de communication en
décochant 'option correspondante dans Paramétres > PREFERENCES > Communication.

Ilest également possible de désigner nommément les personnels, les professeurs, les responsables et les
éléves qui peuvent participer aux discussions. Pour cela, allez dans la fiche de l'utilisateur et cochez ou
décochez I'option Est autorisé a participer aux discussions.

Depuis une liste de ressources, ici onglet Ressources > Responsables > EZI

1/ Une fois les destinataires
sélectionnés, cliquez sur le bouton

Giasses Démarrer une discussion.

Tril
DUMOMT ARMAUD

DUMONT CaTHERIME || - Destinataires

Responsables | ™| 2

Professeurs |7 0

GROMNDIN JEAN :
GROMDIN NATHALIE / Personnels | 1}

. . Objet [Demande de ROV
Pour ajouter des interlocuteurs 0
supplémentaires.

- 13px -|| % Ga @
e e

Banjour,

2/ Rédlgez et mettez en Serail-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi 4 17h afin d'évoquer les absences

répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?

forme le message, puis \—
o Cordial t,
validez. L Cdline Soupault, CPE
i) LEvoz |

» Poursuivre la discussion

Onglet Communication > Messagerie > %

Pour convier une
personne ala
discussion.

#
T seuls les personnels
et les enseignants
peuvent Envoyer a

Pount r_épondre é l'un des tous. Les parents et
participants uniquement, les éléves peuvent
oddpsibie 7 | 3 UM aEs 8 on i@t | - Rechercher  Demande de RDY - 3 participants un,’quement
(ETCTuier SO por dermarres uhe Rotvelie discussion L- @ Aa répondre é ce“"'" qUi

AThaE onde 52 H (3) - 10012 - initie la discussion

A (1) - 10012 - Mime FREMONT V. .
1on12 et ne voient pas les
L e mIeenn 2assiratares @ [ emoverawe | Messages desautres

10n08 Mme FREMONT V. mp Moi 1012 participants.
Baonjour,
Seratt-il posshle te déaaler le RDY & 17h30 7 Je patic Positionnez le curseur
S e sur cette icéne pour
afficher la liste des
Cordislement, . .
Valére Frémant destinataires.

M. FREMONT P. mp Moi  10h11

Lancer une discussion
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» Signaler un message inapproprié

En faisant un clic droit sur un message, il est possible de Signaler au SPR un contenu inapproprié dans le
message : le message s’affiche dans la liste des discussions du SPR avec un point d’exclamation; il est
accompagné de I'adresse IP a partir de laquelle il a été émis.

» Archiver les discussions

Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement aprés 45 jours. Cette durée peut étre
modifiée dans Paramétres > PREFERENCES > Communication. Chaque utilisateur peut aussi, désormais,
archiver les discussions qu’il souhaite conserver au-dela de cette durée (via un clicdroit sur la discussion,
commande Archiver).

|_|uniquement les non lues | < Rechercher >
Pour retrouver une discussion

— Archives

archivée, sélectionnez Archives /_\A
dans le menu déroulant. ! Signalements

Le SPRretrouve dans Signalements
les messages inappropriés qui lui
ont été remontés.

Remarque : vous pouvez récupérer les discussions archivées 'année précédente depuis un fichier de
préparation de rentrée (® Récupérer les données PRONOTE de [’an passé, p. 20).

4 - Listes de diffusion

Vous pouvez constituer des groupes de destinataires afin d’accélérer les envois.

Onglet Communication > Messagerie > &

Listes de diffusion |_|Uniquement mes listes Brevet - Composition de la liste
Chaque liste correspond I e
a e 0 (F) Créer une nouveils liste de diffusion auling
a une sélection de /\ evel Mo |/ BERTHE &lexancre
destinataires. Frofesseurs de lettres Mime DURSS BILLALUD Ameiis v
+Responsables 187 ~
Les listes de diffusion ABRAHAM Danicle
peuvent étre partagées DALDH Celine
BERTHE MICHEL
avec les autres EERTHE Vel
utilisateurs. BILLALID Genevisve v
+Maitres de stage
+Professeurs 2~
BACHELET HELENE
DEBRAY FLORENCE v

+Personnels

+Inspecteurs pédagogiques
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Ces listes de diffusion peuvent ensuite
étre utilisées pour les informations, les @ Diffuseriune nfurmiation
sondages et les discussions démarrées
depuis 'onglet Communication >
Messagerie ainsi que pour les événements
de I'agenda (@ Agenda, p. 145).

[ Elgves || Personnels

|| Equipe pédagogigue I Maitres de stage

% Listes de diffusion

[ Uniguement mes listes

o |Brewet
Professeurs de lettres

Annuler | “alider

ITNSTS IOl i Pour le Mode administratif § g Pour le Mode vie scolaire

aufor'sa;'ons [VICommunication > Voir les informations ]Communication > Voir les informations ]Communication > Voir les informations
a cocher

et les sondages et les sondages et les sondages
v [VICommunication > Diffuser des [VICommunication > Diffuser des [VICommunication > Diffuser des
informations / Effectuer des sondages informations / Effectuer des sondages informations / Effectuer des sondages
[VICommunication > Partager ses listesde [¥]Communication > Partager ses listes de  [/Communication > Partager ses listes de
diffusion diffusion diffusion
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Fiche 39 - Contact vie scolaire

Un canal de communication direct permet d’afficher un message (alerte, probléme en classe) sur I’écran des
destinataires sans attendre qu’ils consultent leurs notifications.

1

- Des professeurs et personnels a la vie scolaire
Quel que soit I'affichage

Le professeur ou le personnel
contacte la vie scolaire en un clic.

Appel du | mercredi 1 juillet

oshoo
=

£ Contacter la vie scolaire

Aumoins un contact de
la vie scolaire doit étre
connecté.

S’ily a en plusieurs, il
est possible de choisir
son interlocuteur.

0

Aa probizme =ignalé en zalle 4 avec la classe [3BC DUT]|

10h00 &
T

| |2 contacts de la vie scolaire Envoyer

11hoo

12h00

» Désigner les contacts de la vie scolaire

Onglet Ressources > Personnels > EZ], dans |a fenétre d’édition

s |MARTIH |
Teléph
" N — T
Bl lwsnwe| motpase |
| Autorizé & =e connecter en mode vie scolaire
E-mail Profil n
‘pierra.manin@fnurnisseur.fr ‘ |Pmﬁ| 1 » | COChEZ Accepte d'etl’e un
contact de la vie scolaire
et pour que l ut’lhgateur puisse
Accepte de recevoir Accepte les discussions avec Etre contHCte via message”e
Do Blee e instantanée par les
] Courtier électranicue [TLes éléves
De tabisssment i pratosseirs ot porenels / professeurs et les
Des parents de ses éléves |v| #coepte d'étre un contact de vie scolaire Q 2 .
i — surveillants lorsqu’il est [ui-
méme connecté a PRONOTE.

2 - Des administrateurs aux enseignants et personnels

Les utilisateurs du groupe Administration peuvent diffuser un message a I'ensemble des enseignants et
personnels connectés en cliquant sur le bouton g dans la barre d’outils.

STYIEIYMMl |  Pour le Mode administratif Bl Pour le Mode vie scolaire g= Pour le Mode enseignant

aufor|sat|ons M Fonctionnalité complete [VICommunication > Contacter la vie [VICommunication > Contacter la vie
a cocher scolaire scolaire

v
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Fiche 40 - Casier numérique

Un casier numérique est un espace attribué a chaque personnel, chaque professeur et chaque maitre de stage
dans lequel les personnels et les professeurs peuvent déposer des documents. Les destinataires ont une
notification lorsqu’ils se connectent au Client ou a leur Espace.

Depuis une liste de ressources, ici onglet Ressources > Professeurs > =

Cliquez sur l'icbne Casier numérique et désignez le
document : les destinataires pourront le consulter depuis

. ’onglet Communication > Casier numérique > bl

=)
nix d'un document ==

@_O". 1.+ CRCULARRES ~ [ 42 |[ Rechercher dans : CIRCULARES 2 |
‘". Organiser » Nou\ieau dossier =~ [ @
Mme  BACHELET Norm Madiieile Type Tl La taille maximum des piéces
.EJE |TE CirculaireDeparternentale pof 20/15/201416:34  Adobe Actobat D.. 545 Ko | jointes est a définir dans
| "1~ Parameétres > PREFERENCES >
s Communication.
Mme FAVIER

Mom du fichier

Cluit |v|[ Annuler

» Liste des documents déposés

Onglet Communication > Casier numérique > X
Pour ajouter des
destinataires.

Documents que j'al déposés dans les casiers

-

1_;\ Déposer un document

4 tire impérativement !

+/ BOUCHARD &mélie

CPE (CPE)
R=R GAY Mathilde (PRINCIPAL ADJOINT) E
Pour saisirun L, .GUERINEALI Julie (Proviseur)
message, complément o) L
d’information, etc. Vbl

MARTIN Pierre (CPE)
Médecin scolaire
MOREAL Hervé -

YA B Pour le Mode administratif M Pour le Mode vie scolaire

aufor'sat'ons M Communication > Déposer des [YICommunication > Déposer des
a cocher documents dans les casiers numériques documents dans les casiers numériques

v

[VICommunication > Déposer des
documents dans les casiers numériques
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Fiche 41 - E-mail

Il est possible d’envoyer des e-mails depuis PRONOTE : soit via le bouton @ de la barre d’outils, soit en
choisissant ce type de sortie lors de I’édition d’une lettre type (bulletin, relevé, courriers).

1 - Paramétrer des profils de messagerie

Un utilisateur du groupe Administration peut paramétrer différents profils de messagerie pour que les
utilisateurs récupérent aisément les parametres de connexion qui leur conviennent.

Menu Assistance > Gérer les profils d’envoi d’e-mails
1/ Dans cette liste, créez autant de profils A augmenter si vous obtenez

différents que vous le souhaitez. le message « Délai dépassé »
lors de certains envois.

P Gestion des profils d"envoi d'e-mails

2/ Sélectionnez hom : Courtier sortant (SMTP) . [gpy E2H3-4index-education.fr ]/

H Muméra de port du courrier sortart (SMTP) -
un profil... S P e s |
Surveillants Délai ciattente du serveur

=

10 secondes

[ Mon serveur requiert une authentification

Mo de compte | |

Mot de passe : | |

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

) Communication non chiffrée

Annuler | alicker

3/ ... et définissez les paramétres de connexion. /

» Récupération d’un profil par les utilisateurs

Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS

Paranvétres de connesion

Sil’adresse e-mailn’est pas
e — _— renseignée, il faut la saisir
= | ICI.

A i g [ |

.,.mmnmau'mmmmmccomcmk_/_
Les utilisateurs récupérent ot~ ]

les parametres de connexion Pacamilees d sorvoun SMTP
en un clic. |7 |_Récunérer un profi denvoi de-mais |

\/ [ Résesu 1 dinde
LTI S Desoptions permettentde
e o v e masquer les adresses des
destinataires et de
conserver une copie de

_ ] chaque e-mailenvoyé dans
Crienee s b commeeiatin e L6 55L) la boite mail renseignée.

Comemunication chiffrés dks la connesion

5t
Ceitiacneres | SEMONMS

Mo anrver recpiest 1me menentinieation

w e " sy

Comemericaion non chitirée.

| Teber Pernd chw-msiis |
Ervvud e SHE
Wkre keence vius peemet derwoynr des S | pester rerveoice 50|

[ areter | [ vobser |
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2 - Envoyer un e-mail sans utiliser de lettre type

Pour que le destinataire puisse recevoir un e-mail, il faut que son adresse e-mail soit renseignée et que la
préférence de contact Courrier électronique soit cochée dans sa fiche.

Depuis une liste de ressources

Pour rédiger un mail sans utiliser de lettre type,
sélectionnez les destinataires et cliquez sur l’arobase.

)

@@M%aﬂ%aﬂ-ﬁ @ (8 &% Rsc.

hiatieres| Professeurs @

Professeurs

Mom Pranom ‘ Principal de
@ Créer un professels
fme ALBER‘T MARIE DES! 44, 4B
Mme |[BACHELET 1ac
Mme | DEBRAY FLOREMCE B
. [DEJEAN YANNICK

hme  DOLUCET AMME
hdme  DUPAS MICCLE

Remarque : vous pouvez garder une copie de chaque e-mail envoyé dans une boite mail a renseigner dans
Assistance > Paramétres e-mails et SMS.

STYIEIYMl |  Pour le Mode administratif B Pour le Mode vie scolaire g= Pour le Mode enseignant
autorisations  [7]communication > Communiquer avec [IFonctionnalité complete
les éleves /les responsables /les

v professeurs/les personnels > Envoi d’e-

mails

- - VIFonctionnalité complete
a cocher
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Fiche 42 - SMS

Le SMS est le canal de communication le plus direct et le plus efficace.

1 - S’inscrire a Uenvoi de SMS

L’envoi de SMS depuis PRONOTE ne nécessite aucun abonnement, mais il est nécessaire de s’inscrire (en
prenant connaissance des colts d’envoi d’un SMS) pour utiliser la fonctionnalité.

Lancez la commande Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour ’envoi de SMS. Une fois le
formulaire imprimé, complété et envoyé a Index Education, il vous suffit d’enregistrer 3 nouveau votre
licence (a peu prés 48 heures apres).

2 - Créer un SMS type

Les SMS types se créent sur le méme principe que les lettres types (voir page 129) depuis l'onglet
Communication > SMS > [ .

3 - Envoyer un SMS

Prérequis:
e il est impératif que le numéro de I'établissement (RNE) soit renseigné dans Paramétres >
ETABLISSEMENT > Identité ;
e seuls les destinataires pour lesquels un numéro de téléphone portable a été saisi, et pour qui
I'option SMS est cochée, peuvent recevoir des SMS.

Partout ol vous en avez besoin, en cliquant sur le bouton ﬂ

Sélectionnez les

destinataires, puis 8 @ ot R i
cliquez sur le bouton e v @ O, [l 2
Envoyer un SMS.
Professeurs
Fi# Edition et envoi de SMS
Ervvai d'un SMS pour les professeurs
(o sélectionnés (31)  Oestrats (M) tous (310
Libellé Ci ion des pr 5 - Ré ion des SMS types
(F) Créer un SMS type -
Destinés aux professeurs \nsi
i Col s Espace Professeurs
M. Idertifiant : +ldertifiantPrafs Mat de passe ; sMotDePasseProt)|
.
I
I
R M
Au-dela de 160
caractéres, au moins
2 SMS seront _
Longueur du SMS type (hors variables insérées) | 50/ 60 caractéres

nécessaires pour

tl’a nsm ettre [e Aftertion certains messages (15) ne peuvent pas ére envoyés, les destinataires
a nfacceptert pas de recevolr les SMS

message a chaque

destinataire.

| Annuler ” Enrecistrer ” Enregistrer et envoyer ” Envover |

PRONOTE vous rappelle le cas échéant le nombre de
destinataires qui n’acceptent pas de recevoir les SMS ou
dont le numéro de téléphone n’est pas renseigné.

5
o=

Envoyer les identifiants
et mots de passe par SMS
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Remarque : dans 'onglet Communication > SMS > [5], vous retrouvez la liste de tous les SMS envoyés et
pouvez consulter les factures correspondantes.

IR E  Pour le Mode administratif § g} Pour le Mode vie scolaire [ 2 Pour le Mode enseignant

autorisations  [7lcommunication > Communiquer avec  ¥JAbsences et retards > Permettre envoi Fonctionnalité indisponible

a cocher les éléves / les responsables / les des SMS prédéfinis
professeurs /les personnels > Envoi de
SMS
[VICommunication > Rédiger des SMS
types
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Fiche 43 - Agenda

Les professeurs et les personnels habilités (voir les autorisations a cocher a la fin de la fiche) peuvent saisir un
évéenement dans I’agenda. Toutes les personnes concernées par cet événement (personnels, professeurs,
parents, éléves, maitres de stage, infirmier ou inspecteurs) le retrouvent dans leur agenda sur leur Espace.

Onglet Communication > Agenda > 5¢

Les évenements peuvent étre affichés Pour afficher / masquer les vacances, les conseils

par jour, semaine, mois ou année. de classe et les cours (pour les professeurs).
Mon agenda o
FRFTIE] fM1fA] « [juin 201 ~1[»]
Lundi Mercredi Jeudi “endredi Samedi Dimanche
1 juin 2 3 4 5 A

30 3

Semaine 22

5 ] 0 11 12
@
&
a
=
e
H #% Nouvel événement X
13 I © Tirs : Réunion pour l'organisation du brevet| |

Semaine 24

20

Catégorie

Déhut

fracann]

[713ans haraire

u e
A Fin 2200572016 D] =
£ Commertaire
&
U

27 = =
©
& [EREET
g
5
5
a

4 5 3

&/ [ZPartagé avec

A Destinataires liés aux classes (4) /groupes (1) Destinataires  lire ndivicuel (1)

o

Semaine 27

ClassesiGroupes | = | [ |Prendre en compte les éléves rattachés

[ IEleves

7| Equipe pédagagioue

[IResponsables [“Ipersonnels
Un envai par élve

Un envoi par respansehle

La taille maximum des piéces
jointes est a définir dans
Paramétres > PREFERENCES >

I Matres de stage

snnuler | | valider

v

Les destinataires

_ de l’événement
sont fonction des
classes.

Communication.

Remarque : d’un clic droit sur ’évenement, vous pouvez le modifier, le copier-coller ou le supprimer.

» Récupérer les conseils de classe planifiés dans EDT

Sivous travaillez depuis un Client EDT directement connecté a la base PRONOTE, les conseils de classe
sont automatiquement créés dans I'agenda mais c’est a vous de les publier.

» Téléchargement au format iCal

Si vous les y autorisez, les professeurs, personnels, parents et éleves peuvent télécharger I'agenda au
format iCal. Pour les parents et les éleves, I'autorisation se donne depuis 'onglet Communication >
PRONOTE.net : sélectionnez I’espace requis dans le menu déroulant, puis Agenda dans I'arborescence et
cochez Permettre le téléchargement de l’lagenda au format iCal.

TSI E  Pour le Mode administratif B Pour le Mode vie scolaire
a“for'saht'ons I Communication > Saisir 'agenda [VICommunication > Consulter lFagenda  ICommunication > Voir lagenda de
a cocner

[VICommunication > Saisir des événements | €tablissement

dans I'agenda

[VICommunication > Télécharger au format
ical

[VICommunication > Saisir des événements
dans 'agenda

Communication > Télécharger au format
ical

v
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Index

Les commandes et les affichages disponibles dépendent
du profil d’autorisation et du mode de connexion.

Absence
¥ mar. 15 nav. I~k 3 mer. 16 nav. [~k 3 jeu. 17 nav. =
AHGLAIS L1 FRAHCAIS
ALBERT M. DUPAS H.
27 - TV, Vidéoprojecteur ED.PHYSIQUE & SPORT. 1
FRANCAIS PUJOL P. EDUCATION CIVIQUE
DUPAS H. HUBERT F.
1 25 - Vidéoprojecteur
ARTS PLASTIOUES AHGLAIS L1 PHYSIQUE-CHIMIE
MOHIER T. ALBERT M. SERGENT M.
13 s 27 35
AHGLAIS LET.ETRANG. TECHHOLOGIE
ALBERT M. DEJEAH ¥.
[4BC AGLY] - 27 - Vidéoproj [4C DES] - AC1

Les DS / évaluations s’affichent sur la grille de
saisie des absences de [’éléve.

o Accepter le motif donné par les parents depuis leur Espace
Absences » Saisie > =, faire un clic droit sur I’absence et
lancer Modifier > Accepter la raison donnée par les parents
comme motif
Prérequis : 'option Autoriser les parents a choisir une raison
doit étre cochée dans Communication > PRONOTE.net » =,
Espace Parents, rubrique Absences, punitions... >
Récapitulatif annuel 80

o Choisir le mode de calcul pour les absences 80
Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options, encadré
Gestion de l'absentéisme, choisir1/2 journées brutes (absence
a1cours = absence sur la demi-journée) ou 1/2 journées
calculées

o Cloturer lasaisie des absences a la fin du trimestre 82
Ressources > Classes > @, colonne Vie scolaire
Remarque : par défaut, la saisie des évenements de la vie
scolaire est automatiquement cldturée a la fin du trimestre
(date définie dans Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes
officielles)

o Consulter le récapitulatif des absences 81
Absences > Récapitulatifs par éléve > g2

«» Faire figurer les absences sur les bulletins

Vie scolaire, cocher Nombre de 1/2 journées d’absences

o Indiquer une absence a un devoir
Saisir A (absence justifiée, devoir non noté) ou Z (absence
injustifiée, devoir qui compte pour 0) a la place de la note

o Informer les parents 79
Absences > Publipostage > [T}

« Informer le maitre de stage
Absences > Publipostage > 4

« Modifier le caractére justifié / non-justifié d’une absence
En fonction du motif : menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
Motifs d’absence, colonne Re 76
Au cas par cas : Absences > Saisie > i=, colonne justifiée 81

» Ne pas comptabiliser certaines absences pour les bulletins
En fonction du motif : menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS
> Motifs d’absence, colonne Bul 76
Au cas par cas : Absences > Saisie > i

o Récupérer les absences depuis ARC-EN-SELF, COBA,
CONTROLABSENCE, GEDEP, TURBOSELF
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > AUTRES APPLICATIFS >
Récupérer les absences depuis...

, colonne Bul. 81

« Saisir une absence 77
Sur la feuille d’appel : cocher la colonne Absence dans la
feuille d’appel et suivi
Sur la grille d’emploi du temps : Absences > Saisie > S
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« Saisir une absence ouverte (d’'une durée indéfinie) 77
Absences > Saisie > ¢, cliquer sur le début de I'absence
Prérequis : la saisie des absences ouvertes est autorisée
dans Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options

(fotr aussi

= Appel

= Demi-pension

= Motif

= RA (Régler Administrativement)
= Retard

Absentéisme

o Alerter ’'académie 81
Absences > Tableaux de bord > g2

o Alerter les parents 81
Absences > Tableaux de bord > g2

« Enquéte ministérielle 82
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Exporter les
absences pour ’enquéte ministérielle

Accompagnement personnalisé

» Autoriser les professeurs a modifier les groupes
d’accompagnement personnalisé 35
Ressources » Professeurs > ¢, catégorie Ses éléves, cocher
Affecter aux groupes/parties

. Permettre uniquement la saisie d’appréciations
pour les services d’accompagnement personnalisé
Il faut indiquer que la matiére est une matiere spécifique a
I’accompagnement personnalisé dans I'onglet Ressources >
Matieres » =, colonne Acc. Pers.

(%) Créer une matiére
I:I ACCOMPTRAVAL PERSO
[ ancLas Ly

Thérmatique EPI

« Modifier les groupes d’accompagnement personnalisés
Ressources > Mes données > % ou Ressources > Classes > %¥,
sélectionner le cours d’accompagnement personnalisé [ et
cliquer sur Modifier les éleves a droite
Prérequis: le cours a été défini comme cours
d’accompagnement personnalisé dans EDT et s’il s’agit du
professeur qui fait les modifications, son profil doit
comporter I'autorisation Affecter aux groupes/parties

ADMIN

Les utilisateurs d’un groupe de type ADMIN possédent tous les
droits sur la base. Les autorisations de ce groupe ne sont pas
modifiables. Le SPR en fait partie.

(fotr aussi
= CONSULT
= MODIF

Administrer a distance le Serveur et/ou le Relais

» Autoriser ’'administration a distance 10
Administration ServeurE_], volet Administration a distance

o Installer I’'applicatif d’administration a distance 9
Depuis un Client connecté en SPR, menu Assistance >
Accéder a ’Espace client d’Index Education et télécharger
I’applicatif dans la rubrique PRONOTE > Téléchargements >
Derniere mise a jour



ADMISSION POST-BAC

+ Remonter les notes vers APB 110

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/LSUN/ADMISSION

POST-BAC/GIBII > Exporter les données vers ADMISSION POST-

BAC

Adresse IP

o Blacklister une adresse IP 6

Administration Serveur E_] volet Parametres de sécurité,
onglet Gestion des adresses, cocher Contréler toutes les
adresses et renseigner I’adresse a blacklister dans les
Adresses interdites

o Débloquer une adresse IP suspendue 11

Sil’utilisateur suspendu est connecté depuis un Client :
[Version Réseau] Administration Serveur E_], volet
Parametres de sécurité, onglet Voir les connexions, bouton
Débloquer les IP suspendues 11

[Version hébergée] Console d’hébergement @, volet Serveur
PRONOTE, onglet Parameétres de sécurité, bouton Débloquer
les IP suspendues

Sil’utilisateur suspendu est connecté depuis un Espace:
[Version Réseau] Administration PRONOTE.net @, volet
Parametres de sécurité, bouton Débloquer les IP suspendues
[Version hébergée] Console d’hébergement @, volet
PRONOTE.net, onglet Parameétres de sécurité, bouton
Débloquer les IP suspendues 16

Définir le niveau de contrdle des adresses IP 6
Administration Serveur [Z], volet Paramétres de sécurité,
onglet Gestion des adresses

Whitelister une adresse IP 6

Administration Serveur [Z], volet Parameétres de sécurité,
onglet Gestion des adresses, renseigner I'adresse a
whitelister dans les Adresses privilégiées

Adresse postale / e-mail

Les adresses postales et les adresses e-mail peuvent étre
récupérées de STSWEB, SIECLE, EDT ou importées depuis un
fichier Excel. Les utilisateurs (professeurs, responsables,
personnels, maitres de stage) peuvent modifier leur adresse e-
mail depuis leur Espace (rubrique Compte) s’ils y sont
autorisés.

= Coordonnées

Agenda

Mon agenda

B P P )« »

Lundi Mardi Mercredi
g 28 1 mars
SORTIE ROCHEFORT <]

Semaine 3

= = =
& T 8
COMCOURS KANGOUROU %
wisite médicale 6C &

Semaing 10

Vous pouvez visualiser 'lagenda par jour, semaine,
mois et année.

Saisir un événement dans I’agenda (publié sur les Espaces)
145
Communication > Agenda > S

(foir aussi
= jCal
o Liste de diffusion

Aide

= Assistance

Aide au travail

= Accompagnement personnalisé

Alerte

. Envoyer une alerte aux enseignants et
personnels connectés
Cliquer sur le bouton -g- dans la barre d’outils (réservé aux
utilisateurs du groupe Administration)

Allergie

o Signaler les allergies d’un éléve
Ressources > Eleves > =, colonne Allergies (les allergies
alimentaires sont automatiquement reportées sur
I’affichage du décompte des repas a préparer, onglet
Absences > Demi-pension > &)

Elaves |Classes - | |I'Eléues de 6B - |

- Tii 1 - T2

Prénarm

(F) Créer un didve

BINET Antaine Arachicde

BOSC Aurelie

CLALDE Remy Gluten, Deuf
CLMY Constance Azpirine
DELAMARE Alan

DEMANGE Stacy Aspirine Péniciline

Anglais

« Changer lalangue de I’'application
Menu Assistance > Langues

Année précédente

» Consulter la base de I’année précédente
[Version Réseau] Menu Fichier > Consulter une base
enregistrée sur ce poste
[Version hébergée] Lors du lancement du Client, cocher
Consulter une année précédente et sélectionner la base
concernée (Prérequis : soit I’archive a été générée
automatiquement, soit vous avez transféré I’ancienne base
via lacommande Fichier > Gérer les années précédentes)
Remarque: il est également possible de consulter une
ancienne base PRONOTE et d’imprimer des documents avec
PRONOTE Monoposte, version bulletin)

= Version bulletin

« Modifier la base de I’'année précédente sans arréter la mise
en service de la base actuelle
Télécharger PRONOTE Monoposte depuis notre site et
choisir la version d’évaluation lors de I'installation : toutes
les données peuvent étre modifiées.
[Version hébergée] Une fois la base de I'année précédente
modifiée avec PRONOTE Monoposte, transférer la base sur
la console via lacommande Fichier > Gérer les années
précédentes afin de pouvoir la consulter ultérieurement

= Version d’évaluation

o Récupérer des données de I’'année précédente 20
= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE
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Année scolaire

o Définir les dates de I’année scolaire
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

Annexe financiére et pédagogique
= Stage

Anniversaire des éléves

ALBIN Nadia
BOMNNARD Mathieu
CHEVRIER &deline (2
DELANNCY Anthary
DESBOIS Quentin
DUICHEMIN Chioe

ETIENNE Sehastien

Les anniversaires s’affichent sur la feuille d’appel.

APER
= Attestation

Appel

o Donner le droit a un personnel de faire I’appel pour toutes
les permanences
Ressources > Personnels > g+, catégorie Feuille d’appel des
permanences et des personnels 33

« Donner le droit a un professeur de faire I’lappel 35

Un compteur affiche le nombre de caractéres
restants lors de la saisie d’appréciations.

Activer I’assistant de saisie
Sur tous les affichages d’appréciations, cliquer sur le
bouton 2; en haut a droite

Cloturer la saisie des appréciations 102
Ressources > Classes > @&, cliquer sur le crayon en haut de la
colonne App. Prof. (appréciation des professeurs) et/ou App.
cons. (appréciations de pied de bulletin saisies lors du
conseil de classe)

Vous pouvez également clturer les
appréciations du bilan annuel et du livret scolaire.

Modifier la taille maximale des appréciations 101
Menu Parametres > PREFERENCES > Appréciations

Récupérer la bibliothéque d’appréciations d’une année sur
I'autre 20

= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

Remarque : chaque professeur peut également récupérer sa

bibliotheque connecté en Mode enseignant

1. Sauvegarder le fichier depuis la base en cours en lancant la
commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et
récupération des données > Exporter les appréciations de
l’assistant de saisie

2. Récupérer le fichier dans la base de 'année suivante en
lancant lacommande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et
récupération des données > Récupérer des appréciations
dans l'assistant de saisie

Saisir les appréciations du bulletin de compétences 107
Compétences > Bulletin de compétences > T

Saisir les appréciations du bulletin de notes 100

Bulletins » Saisie des appréciations > ¢ ou T

Remarque : pour qu’un professeur saisisse I’'appréciation
générale, il doit &tre professeur principal et I'option Saisir les

appréciations générales doit étre cochée dans son profil

Ressources > Professeurs > ¢, catégorie Feuille d’appel .
f & & PP d’autorisation

« Envoyer un rappel aux professeurs qui n’ont pas fait I’appel
Absences » Tableaux de bord > [T}, sélectionner les Appels
non faits, faire un clic droit et lancer Demander aux
professeurs sélectionnés de faire 'appel

« Saisir les appréciations du relevé de notes 92
Notes > Relevés de notes > |
Prérequis : 'option Appréciation des services est cochée dans
la maquette du relevé

« Fairel’appel en classe 77

L,  Saisir les appréciations relatives au stage
Absences > Saisie > =%

Stages > Stagiaires > =
« Fairel’appel en permanence 79

Absences > Saisie > @%

Prérequis : les cours de permanence doivent avoir été créés

(fotr aussi
= Conseil de classe

dans EDT
o Permettre a un co-enseignant de faire I’appel

Le co-enseignant doit avoir été ajouté au cours dans EDT APS
(/9170 ausst = Attestation
= Absence
= Retard Archive

= Sauvegarde
Application

« Installer les applications
Télécharger les applications sur le site Internet d’Index
Education www.index-education.com

Assistance

» Consulterla FAQ
Menu Assistance > Questions /Réponses (FAQ)

+ Demander a étre contacté par téléphone

Appréciations Menu Assistance > Demander a étre contacté par téléphone
ANGLAIS LV2 - Appréciations du service « Poser “"‘? question par e-mail . L .
Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail
& Plus les informations que vous donnez sont précises, mieux

cueven Forne  [JERIIRI) ineste satetaicat " le service d’assistance peut vous aider. Pensez & préciser

I’affichage sur lequel se produit le probléme rencontré, la

De=s efforts quil faudra absolument poursuivre 'an prochsin

et [ 55| i manipulation faite juste avant, la classe/I’éleve/le
FAYOLLE Clelia 45 7 B
- - professeur concerné, et le message d’erreur obtenu le cas
on of 7 7
v IR échéant.
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» Voir les tutoriels vidéos
Menu Assistance > Tutoriels Vidéo

ASSR
= Attestation

Il est possible de paramétrer les avis qui
apparaissent dans le menu déroulant du brevet et des livrets
scolaires dans Parameétres > GENERAUX > Avis du chef
d’établissement.

Attestation

« Consulter les attestations délivrées a un éleve
Ressources > Eleves > mm, onglet Identité > Attestations

o Faire figurer les attestations sur le bulletin
Bulletins > Maquettes > 5#, onglet Pied de bulletin, cocher les
Certificats délivrés a faire figurer

(foir aussi
= Cachet de I’établissement

B2i

o Gérer le B2iindépendamment des compétences 66
Menu Parametres > COMPETENCES > Options

Autorisations des utilisateurs

« Définir le profil d’autorisation d’un utilisateur...
...en Mode enseignant : Ressources > Professeurs » &,
colonne Autorisation 36
...en Mode vie scolaire : Ressources > Personnels > =,
colonne Profil 34
...en Mode administratif : menu Fichier > Administration des
utilisateurs > R* 32

» Définir les profils d’autorisation des utilisateurs...
.. en Mode enseignant : Ressources > Professeurs > §v 35
...en Mode vie scolaire : Ressources > Personnel > ¢ 33
...en Mode administratif : menu Fichier > Administration des
utilisateurs > Q8 31

o Transformer un utilisateur du Mode vie scolaire en
utilisateur du Mode administratif
Ressources » Personnels » =, faire un clic droit sur
'utilisateur et lancer Autoriser la connexion en mode
administratif

Bac blanc

« Définir une période pour le bac blanc 123
Menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes personnalisées

« Saisir les coefficients pour le bac blanc 123
Ressources » Classes > B , sélectionner la période Bac blanc
dans le menu déroulant, colonne Coeff. bac blanc

« Saisir les notes du bac blanc 123
Dans la fenétre de création des devoirs concernés, indiquer
Bac blanc comme Période

Baréeme

« Modifier le baréme par défaut (sur 20) 51
Menu Parameétres > PREFERENCES > Notation

Autorisation de sortie

Les autorisations de sortie permettent d’établir avec précision
la liste des éleves qui doivent se trouver dans l’établissement
et les feuilles d’appel des permanences.

» Permettre aux parents de choisir le type d’autorisation de
sortie depuis leur Espace 45
Communication > PRONOTE.net » &=, sélectionner ’Espace
Parents dans le menu déroulant, cliquer sur Options
générales dans I’'arborescence et cocher Autoriser le choix de
lautorisation de sortie

» Renseigner les autorisations de sortie d’ un éléve
Ressources > Eleves > mm, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Demi-pension, menu déroulant
Autorisation de sortie
Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les éléves
quiont les mémes autorisations de sortie et faire la
modification sur le volet de droite

Avis du chef d’établissement

Avis du chef d'établissement

+ Ti

F) Gréer un nouver avis

Livret bac pro

Livret standard  |Livret hac general

2E

Trés tavorabls
Favorable

Asser favarable

Dot faire ses preuves & lexamen
Cas Soumis au jury

Défavorable

Bascule automatique
= EDT
= HYPERPLANNING

Base

o Créer une archive de la base
Menu Fichier > Archiver et compacter la base

o Créerune nouvelle base vide 18
[Version Réseau] Administration ServeurE_], bouton Créer
une nouvelle base vide
[Version hébergée] Console d’hébergement (@, volet Serveur
PRONOTE, bouton Créer une base

» Fermer la base (pour qu’elle ne soit plus chargée sur le
Serveur)
Administration ServeurE_], menu Fichier > Fermer la base
Prérequis : la base n’est pas en service

» Initialiser une base vide...
...avec les données d’EDT 20
Menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > EDT > Initialiser la base avec
les données d’EDT
.. a partir de la base de I’an passé
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE > Initialiser la
base a partir de celle de 'année précédente

o Mettre une base en service 18
Administration ServeurE_], bouton Mettre en service
ou depuis le Client connecté en SPR, menu Serveur > Mettre
en service
Prérequis : la base est ouverte sur le Serveur
[Version hébergée] Console d’hébergement (@, volet Serveur
PRONQTE, bouton Mettre en service

o Ouvrir une base
Administration ServeurE_], bouton Ouvrir une base

Ouvrir une base compactée (*.zip)
Administration ServeurE_], menu Fichier > Récupérer une
base compactée

Ouvrir une base récemment ouverte
Administration Serveur [Z], menu Fichier > Rouvrir une base
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(foir aussi

= Année précédente

= Copie de la base
= EDT
= Hébergement

= Sauvegarde

(foir aussi

= Compétences

Bibliothéque
= Appréciations

= Progression
= QCM

Bilan de fin de cycle

o Autoriser les professeurs a saisir la synthése des acquis

scolaires
Ressources > Professeurs > @¢, catégorie Compétences 35

Voir le bilan de fin de cycle
Compétences > Bilans de fin de cycle

Bonus

Saisir des bonus 54

Notes > Saisie > Sg, cocher Tenir compte des bonus/malus
dans les parameétres en bas de I’écran et saisir les bonus ou
malus (précédés d’un signe -) dans la colonne Bonus

Brevet

Affecter une série brevet aux classes de 3108
Résultats > Brevet > g#, colonne Brevet

Editer les fiches brevet 108
Résultats > Brevet > 2¢

La nouvelle fiche brevet reprend
automatiquement les compétences validées et permet de
saisir les notes des épreuves finales.

Mettre en place un brevet blanc 123

= Bac blanc

Préciser les matiéres d’équivalence 59
Ressources > Matieres > i=, colonne Equivalence

Ou dans Résultats > Brevet > g#, double-cliquer sur les
matieres affichées en rouge (sans équivalence brevet)

(foir aussi
= Avis du chef d’établissement

Bulletin de compétences

Définir la maquette 106
Compétences > Bulletin de compétences >

Imprimer les bulletins 107

Compétences > Bulletin de compétences > [, cliquer sur
I'icone &

Imprimer des bulletins avec des lettres plutot que des
pastilles de couleur

Menu Parameétres > COMPETENCES > Niveaux d’acquisition,
cocher Symboliser les acquisitions par les codes : A, B, C...

Publier les bulletins sur les Espaces 107

Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace
Parents ou Eléves dans le menu déroulant puis Compétences
> Bulletin dans I’'arborescence

Saisir les appréciations 107
Compétences > Bulletin de compétences > T
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Bulletin de notes

Cycle 3 - Definition

== Dupliquer une maquette

INDEX EDUCATION TMRE
Rue Paul Langeyin
e

Créer un modéle |

Cycle 4
Standard

ClassE = 5 i
Prénom + Nom destinataire
PratPricyal Adresse destinataire
Eoiati
st Moyennes Ekment ok progr@nme Fppréciations
PN
Matigre 1 10 10 10

Matigre 2 10 10 10

De nouvelles maquettes vous sont proposées par
défaut pour chaque cycle, en accord avec la réforme (inclus :
les éléments travaillés du programme, les appréciations pour
les EPI et les parcours éducatifs).

» Affecter les maquettes aux classes 97

Bulletins > Maquettes > ¢

o Consulter les bulletins de I’année précédente

[Version Réseau] Menu Fichier > Consulter une base
enregistrée sur ce poste

[Version hébergée] Lors du lancement du Client, cocher
Consulter une année précédente et sélectionner la base
concernée (Prérequis : soit I’archive a été générée
automatiquement, soit vous avez transféré I’lancienne base
via lacommande Fichier > Gérer les années précédentes)
Remarque: il est également possible de consulter une
ancienne base PRONOTE et d’imprimer des documents avec
PRONOTE Monoposte, version bulletin

= Version bulletin

» Définir la maquette 95

» Envoyer les bulletins par e-mail 102

Bulletins > Impression > #&, cliquer sur I'icéne &,
sélectionner E-mail comme Type de sortie

Prérequis : les responsables doivent avoir accepté de
recevoir des e-mails (dans Ressources > Eléves > im, onglet
Responsables) et les maitres de stage doivent étre désignés
comme destinataires des e-mails (Stages > Maitres de

stage > E=, colonne D.Mail)

o Imprimer les bulletins 102

Bulletins > Impression > w&, cliquer sur I'icéne &

Remarque : pour envoyer un seul bulletin aux parents
habitant a la méme adresse, depuis I'onglet Ressources >
Responsables, lancer la commande Editer > Réinitialiser tous
les destinataires > Bulletin et courrier

o Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement

104

Ressources > Eléves > im, sélectionner I’éleve sorti de
I’établissement, cliquer sur I'icéne & et cocher Bulletin
parmi les documents proposés

o Imprimer un bulletin pour un éléve ayant changé de classe

en cours d’année
Danslafenétre d’impression des bulletins, encadré Classes a
prendre en compte

o Imprimer un bulletin sur une seule page

Dans la fenétre d’impression, onglet Présentation, cocher
Hauteur adaptée a la taille de 'appréciation, jouer sur la taille
de la police dans I'onglet Police, et s’il le faut, sur les marges
dans l'onglet Page

Personnaliser I’affichage des matiéres 97 et 100
Bulletins > Maquettes > S¢

= Service de notation & Sous-service de notation



o Récupérer les maquettes d’'une ancienne base 20
= Récupérer des données d’'une autre base PRONOTE
o Publier le bulletin sur les Espaces 105
Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace

Parents ou Eleves dans le menu déroulant puis Bulletin dans
I’arborescence

« Saisir les appréciations 100
Bulletins > Saisie des appréciations > g# ou B

» Vérifier que les appréciations ont été saisies 101
Bulletins > Vérification >

(foir aussi

= Absence

= Appréciations

= Orientation

= Service de notation
= Signature

Cachet de I’établissement

» Télécharger le cachet de I’établissement (pour les livrets de
compétences et les attestations)
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Cachet

Cahier de textes

« Consulter les cahier de textes de I’année précédente
[Version Réseau] Menu Fichier > Consulter une base
enregistrée sur ce poste
[Version hébergée] Lors du lancement du Client, cocher
Consulter une année précédente et sélectionner la base
concernée (Prérequis : soit I’archive a été générée
automatiquement, soit vous avez transféré 'ancienne base
via la commande Fichier > Gérer les années précédentes)
Remarque: il est également possible de consulter une
ancienne base PRONOTE et d’imprimer des documents avec
PRONOTE Monoposte, version bulletin

= Version bulletin

« Donner le méme travail a faire a deux classes
Saisir le cahier de textes pour la premiére classe, faire un clic
droit sur le cours et lancer Copier le cahier de textes, puis
faire un clic droit sur le cours de la seconde classe et lancer
Coller le cahier de textes

o Imprimer le cahier de textes ou le générer en PDF 63
Cahier de textes » Consultation, allumer les semaines
concernées et cliquer sur l'icéne &

» Joindre un document au cahier de textes 61
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur le trombone

o Programmer un devoir sur table
Cahier de textes > Saisie > 8 , faire un clic droit sur le cours
ol doit avoir lieu le DS et lancer Programmer un devoir sur
table

o Publier le cahier de textes
Le cahier de textes est automatiquement publié a la suite du
cours. Pour anticiper la publication, cocher Publié en haut a
droite lors de la saisie

« Remplir le cahier de textes a partir d’une progression
Cahier de textes > Saisie > 8, cliquer sur I'icéne crayon >
Affecter un contenu de progression

o Remplir le cahier de textes en co-enseignement
Cliquer sur le + pour ajouter un contenu
Prérequis: le co-enseignant doit avoir été ajouté au cours
dans EDT

« Retrouver les documents joints aux cahiers de textes
Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥

« Saisir le cahier de textes 61
Cahier de textes > Saisie
Prérequis : le cours pour lequel on saisit le cahier de texte
doit avoir été récupéré d’EDT

» Verrouiller automatiquement les cahiers de texte déja visés
Menu Parameétres > PREFERENCES > Cahier de textes, encadré
Visa numérique, cocher Verrouiller les cahiers de textes visés

o Viserle cahier de textes 62
Cahier de textes > Tableau de controle > &
Prérequis : étre connecté en Mode administratif et avoir une
fonction de type Cadre de direction (voir le champ Fonction
dans la fiche d’identité du personnel)
Le chef d’établissement peut viser les cahiers de
textes non remplis.

(foir aussc

= Cloud

= Cours non exploitable

= Eléments du programme travaillés
= Inspecteur

= Progression

= Ressources pédagogiques

= Travail a faire (a la maison)

Cantine

= Demi-pension
= Menus de la cantine

Carnet de correspondance / liaison

« Lancer une discussion avec les parents 136
Sélectionner les parents dans la liste des responsables et
cliquer sur I'icone =

o Mettre un mot dans le carnet (pas de réponse attendue)
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne

Observations a 'attention des parents ou Ressources > Eléves
> im, onglet Carnet

» Signaler un défaut de carnet
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne Défauts

de carnet ou Ressources » Eléves > imm, onglet Carnet

CAS

= Déléguer I'authentification
= ENT

Casier numérique

« Ajouter des destinataires a un document déposé dans le
casier numérique
Communication > Casier numérique > X , colonne
Destinataires

« Déposer un document dans un casier numérique 140
Depuis une liste de ressources, cliquer sur I'icone =1

« Modifier la taille maximale des documents pouvant étre
déposés dans le casier numérique 140
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication

Catégorie d’'une lettre type

La catégorie détermine les variables qui peuvent étre insérées
dans la lettre et les interfaces d’envoi possibles pour cette
lettre.
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Certificat de scolarité

o Autoriser les parents / éléves a télécharger le certificat 45
Communication > PRONOTE.net > i=, sélectionner ’'Espace
Parents/Eléves dans le menu déroulant, cliquer sur Options
générales dans I'arborescence et cocher Autoriser le
téléchargement du certificat de scolarité

Envoyer un certificat de scolarité
Ressources > Eleves > i=, sélectionner I’éléve et cliquer sur
I'icéne |

Charge de travail

« Consulter la charge de travail d’une classe

Cahier de textes > Charge de travail > [& ou lors de la saisie du
cahier de textes, cliquer sur le poids & a c6té du travail a
faire

Classe

o Imprimer laliste des éléves

Ressources » Classes > &=, sélectionner une classe, cliquer
sur l'icone & et sélectionner Liste des éleves par classe dans
la fenétre des parametres d’impression

Mettre un éléve dans une classe /Changer un éléve de classe
Ressources » Classes > &=, retirer I’éleve de son ancienne
classe puis ajouter I’éleve dans sa nouvelle classe

Retirer un éleve d’une classe
Ressources > Classes > &=, sélectionner I’éléve, faire un clic
droit et lancer Retirer 'éléve de la classe

Classe de rattachement
= ULIS

Classe verte / classe de neige

= Voyage scolaire

« Installer le Client PRONOTE

Télécharger le Client depuis le site Internet d’Index
Education, rubrique Téléchargements > Derniére mise & jour
[Version hébergée] Console d’hébergement ¢, onglet
Clients, pour télécharger un Client pré-paramétré 14

Cléturer une période

= Période de notation

Cloud

» [Version hébergée] Ajouter des ressources de son cloud au

cahier de textes
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur I'icbne &l

[Version hébergée] Connecter son compte cloud 3a PRONOTE
Cahier de textes > Saisie > 8, cliquer sur I'icéne a,
sélectionner le type de compte (Box, Dropbox, Google Drive
ou One Drive) et se connecter au compte ; PRONOTE
mémorise I’'acces pour les connexions suivantes

CNED

» Faire apparaitre sur le bulletin un enseignement suivi a

distance

Créer la matiere suivie a distance dans la liste des matiéres,
un professeur CNED dans la liste des professeurs, un groupe
danslaliste des groupes et mettre I’éléeve concerné dansle
groupe ; créer le service de notations dans Ressources >
Groupes > B et saisir les notes dans Notes > Saisie > ¢

CNIL

La déclaration a la CNIL incombe a l'utilisateur final, c’est-a-
dire a I’établissement.

Se faire aider pour la déclaration a la CNIL
Menu Assistance > Aide a la déclaration CNIL

Classement de I’éléve

» Afficher le classement sur les tableaux de notes

Notes » Saisie des notes > 5p, cliquer sur laroue dentée £¥ et
cocher Afficher le classement de ['éleve

o Afficherle rang de I’éléve sur le bulletin

Détail des moyennes, cocher le rang de 'éleve

Client

Application qui permet de se connecter a la base de données
mise en service depuis un Serveur PRONOTE.

Connecter le Client au Serveur 8

Au lancement du Client, cliquer sur le bouton Pour se
connecter a un nouveau serveur et reporter les coordonnées
du Serveur visibles dans I’Administration Serveur E_] volet
Parametres de publication

Changer d’ordinateur

1. Avantle char}gement, noter lalettre du poste (menu
Assistance > A propos)

2. Installer I'application sur le nouveau poste

3. Menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement
votre licence, reporter la lettre du poste dans I’encadré En
cas de changement de matériel
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Coefficient

Affecter les coefficients des services d’une classe a d’autres
classes

Ressources > Classes > B, sélectionner les classes
concernées, menu Editer > Affecter les coefficients d’une
classe pour les classes sélectionnées

Faire des simulations avec différents coefficients 71
Résultats > Simulations > Ep pour la saisie et Résultats »
Simulations > & pour visualiser les résultats

Faire figurer les coefficients des services sur le bulletin

Détail des services, cocher les coefficients

Modifier le coefficient d’un devoir
Notes > Devoirs > =, colonne Coefficient ou Notes > Saisie
> Zp, double-cliquer sur la date du devoir, champ Coefficient

Modifier le coefficient des trimestres dans le calcul de |a
moyenne générale 56

Résultats > Classe > g, sélectionner Année dans le menu
déroulant et saisir les coefficients dans les parametres en
bas de I’écran

Modifier le coefficient d’une matiére dans le calcul de la
moyenne générale 50

Ressources > Classes > |, sélectionner une classe, colonne
Coeff. Stand.

Utiliser les jeux de coefficients 57
Ressources > Classes > =&



(foir aussi
= Moyenne

Co-enseignement

o Permettre a un co-enseignant de noter 51

Ressources > Classes > |, sélectionner le service, faire un clic

droit et lancer Modifier les services sélectionnés > Ajouter un
co-enseignant

o Permettre a un co-enseignant de remplir le cahier de textes
Le co-enseignant doit étre ajouté au cours depuis EDT.

Colonne
= Liste

Communication
= Agenda
= Alerte
= Carnet de correspondance /liaison
= Casier numérique
= Courrier
Discussion
E-mail
Espaces
Information
Mémo
Publipostage
SMS

=
=
=
=
=
=
=
= Sondage

Compétences

Définition

- Langues étrangéres et régionales
D1.3-1 thémati ienti
D1.4 - Langage des arts et du corps

D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

D3 - La formation de la personne et du citoyen

D4 - Les systémes naturels et les systémes techniques
D5 - Les repré i du monde et I"activité i

PRONOTE prend en compte le nouveau socle
commun de compétences et vous donne la possibilité de
migrer les évaluations depuis 'ancien socle. 66

« Définir les grilles de compétences
Compétences > Définition > ...

o Evaluer les éléeves
Compétences » Evaluation > Sp
Prérequis pour Pratique d’une langue étrangere : les langues
ont été étiquetées LVE dans la liste des matieres

« Faire figurer les compétences sur le bulletin de notes

Compétences

o Modifier I'ordre des items dans une évaluation
pour faciliter la saisie
Lors de la création d’une évaluation, utiliser les fleches

Cholsir les tems & évaluer

D 2 Hre ca senter en quelques mots

-

01.2 21 : Savoir engager la conversion

1.2 23: Connatre les formules dusage pour prendre conge

» Saisir les appréciations du bulletin de compétences
Compétences > Bulletins de compétences > [ ou T

« Valider les compétences 67
Compétences > Validation > ...
Remarque:lebouton [ permetde valider lacompétence en
fonction des évaluations

(foir aussi
= Bilan de fin de cycle

= Bulletin de compétences
= Documentaliste

Conseil de classe

« Passer en Mode conseil de classe 118
Cliquer sur I'icdne =24 dans la barre d’outils (réservé aux
utilisateurs du Mode administratif) ou se connecter en tant
qu’utilisateur du groupe de modification Conseil

» Saisir I'appréciation du conseil de classe sur le bulletin
Bulletins » Saisie des appréciations > &, onglet Conseil de
classe en bas de I’écran
Prérequis : dans la maquette, onglet Pied de bulletin,
I’option Appréciation globale est cochée dans I’encadré
Appréciations du conseil de classe

« Saisir le compte-rendu du conseil de classe
Résultats > Conseil de classe > | ou en mode Conseil de
classe, Vision classe >

Console

= Hébergement

CONSULT

Les utilisateurs d’un groupe de type CONSULT peuvent
consulter les données mais non les modifier (contrairement
aux utilisateurs de type MODIF et ADMIN). Nécessite d’avoir
acquis la version de consultation.

= Version de consultation
(foir aussi
= ADMIN
= MODIF

Consultation

« Définirles données consultables en version de consultation
[Version Monoposte] Menu Parametres > Modes de
consultation
[Version Réseau] Menu Fichier > Administration des
utilisateurs > @8, définir les autorisations des groupes de
type CONSULT

« Utiliser la version de consultation
[Version Monoposte] Installer PRONOTE en version de
consultation et mettre une copie de la base dans un dossier
accessible a tous les postes en consultation
[Version Réseau] Cocher Consultation dans Mode de
connexion au démarrage du Client PRONOTE

(fotr aussi
= Version de consultation

Contact de la vie scolaire

Les contacts de la vie scolaire sont des personnels qui peuvent
étre joints de maniere instantanée (notification sur I’écran)
par un professeur ou un autre personnel .

« Envoyer un message instantané a un contact de la vie
scolaire
Cliquer sur le bouton [] dans la barre d’outils
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o Indiquer qu’un personnel est contact de la vie scolaire
Ressources > Personnels > E=, option Accepte d’étre contact
de vie scolaire

o Permettre/interdire de contacter de maniére instantanée
la vie scolaire
Ressources > Professeurs ou Personnels > ¢, catégorie
Communication, cocher/décocher I'option Contacter la vie
scolaire

Convention de stage

o Editer la convention de stage par défaut 74
Communication > Courriers > 4, sélectionner la lettre
Convention stage dans la rubrique Destinées aux entreprises

« Envoyer les conventions de stage
Stages » Stagiaires > i=, sélectionner I’éléve et cliquer sur
I’icone .

Convocation

o Convoquer un éléve a la vie scolaire
Absences > Convocations > &= ou depuis la liste des éléves
(ou depuis le tableau de bord sur un éleve absent, en retard
ou exclu de cours), faire un clic droit et lancer Convoquera la
vie scolaire

o Régler administrativement une convocation
Absences > Convocations > &=, colonne Vu ou Absences >
Tableaux de bord > [33, clic droit sur un éléve convoqué

Coordonnées

« Saisir les adresses e-mails ol contacter I’établissement 43
Communication > PRONOTE.net > =, sélectionner
Parametres communs dans le menu déroulant, encadré E-
mails de contact de I’établissement

o Saisir les coordonnées...
... de I’établissement
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Identité
.. des entreprises (stage)
Stages > Entreprises > =
... des maitres de stage
Stages > Maitres de stage > E5]
... des parents
Ressources > Responsables >
... des professeurs
Ressources > Professeurs > =

(fotr awssi
= Préférences de contact

Correcteur orthographique

o Activer/désactiver le correcteur orthographique
Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

Corrigé d’un devoir

« Ajouter un corrigé a devoir
Dans la fenétre de création ou de modification d’un devoir,
cocher Avec le corrigé
Remarque: le corrigé sera disponible sur les Espaces dés que
les notes seront publiées

« Limiter la taille des piéces jointes
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication, encadré
Documents joints

Couleur

« Modifier la couleur des emplois du temps des professeurs
Menu Parameétres > PREFERENCES > Affichages pour choisir un
affichage par matieres ou classes
Ressources > Matieres / Classes> i=, colonne == pour
modifier la couleur des matieres / classes

» Modifier la couleur des groupes de travail dans le Client
Menu Parametres > PREFERENCES > Couleurs

Courrier

» Consulter laliste des courriers envoyés
Communication > Courriers > %

« Envoyer un courrier 130
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées et cliquer sur I’icéne ..

« Envoyerun seul courrier pour les parents habitant a la méme
adresse
Depuis la liste des responsables, menu Editer > Réinitialiser
tous les destinataires > Bulletin et courrier

(fotr aussi

= En-téte de courrier

= Etiquette

= Lettre type

= Maileva

= Préférences de contact

Copie cachée

« Mettre un destinataire en copie cachée d’un e-mail
Dans la fenétre Choix des destinataires en copie, cocher En
copie cachée

Copie de la base

o Créer une copie de la base en service
Menu Fichier > Créer une copie de la base

o Travailler sur une copie de la base, pour faire, par exemple,
une refonte de ’'emploi du temps 116

Copie des e-mails envoyés
« Conserver une copie des e-mail envoyés dans une boite mail
dédiée 141
Menu Assistance > Parameétres e-mail et SMS
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Cours non exploitable

Ce message apparait dans le cahier de textes quand les cours
sont insuffisamment définis dans EDT : il peut s’agir de cours
complexes non précisés ou de cours de co-enseignement non
signalés comme tels.

Remarque : avant d’effectuer des modifications, dans EDT,
aller dans le menu Parametres > ETABLISSEMENT > Gestion par
semaine et sélectionner la premiere semaine de l'année
scolaire comme date de prise en compte des modifications
(afin que l'appel puisse étre fait et les cahiers de textes étre
saisis rétro-activement depuis le début de l'année)

« Retrouver les cours non exploitables par PRONOTE
Dans EDT, depuis la liste des cours, menu Extraire > Extraire
les cours insuffisamment définis pour PRONOTE

o Préciser un cours complexe
Dans EDT, dans la liste des cours, sélectionner le cours et
lancer [Ctrl+R]

« Signaler un cours comme cours en co-enseignement
Dans EDT, dans la liste des cours, double-cliquer dans la
colonne Co pour faire apparaitre I'icdne de co-enseignement



Crédits ECTS
= ECTS

Déconnexion automatique

Indiquer la durée d’inactivité au-dela duquel l'utilisateur est
déconnecté...

... pour le Mode administratif : menu Fichier > Administration
des utilisateurs, sélectionner un groupe d’utilisateurs,
encadré Déconnexion automatique en bas a gauche de la
fenétre

... pour le Mode enseignant : Ressources > Professeurs > ¢,
sélectionner un profil, encadré Déconnexion automatique en
bas a gauche de I’écran

... pour le Mode vie scolaire : Ressources > Personnels > &+,
sélectionner un profil, encadré Déconnexion automatique en
bas a gauche de I’écran

Déléguer 'authentification

Activer le SSO pour le Client

[Version Réseau] Administration Serveur [Z], volet Déléguer
l'authentification 9

[Version hébergée] Console d’hébergement (), volet Serveur
PRONOTE, onglet Déléguer 'authentification 14

Activer le SSO pour les Espaces en ligne
= ENT

Demi-journée

= Mi-journée

Demi-pension

Activer/désactiver le décompte automatique des repas du
midi et/ou du soir a préparer
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension

Décompter les repas a préparer en fonction des absences 84
Absences > Demi-pension > g ou depuis la feuille d’appel et
suivi, colonne Repas

Définir le régime de demi-pensionnaire 83

Menu Paramétres > GENERAUX > Régimes, double-cliquer dans
la colonne R. midi et/ou R. soir pour affecter le repas du midi
ou le repas du soir au régime sélectionné

Définir une heure de prise en compte des
absences pour la préparation des repas
Menu Préférences > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension

Indiquer le régime des éléves 83

Ressources > Eleves > mm, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Demi-pension, sélectionner le
régime dans le menu déroulant

Prérequis : les régimes ont été définis dans le menu
Paramétres > GENERAUX > Régimes

Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les éleves
quiont le méme régime et faire la modification sur le volet
de droite

Récupérer les absences depuis ARC-EN-SELF, COBA,
CONTROLABSENCE, GEDEP, TURBOSELF

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > AUTRES APPLICATIFS »
Récupérer les absences depuis...

Saisir les absences aux repas 84
Absences > Demi-pension > S

(foir aussi
= Allergie
= Menus de la cantine

Devoir

Afficher le nombre de devoirs ou I’éléve a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne

Notes > Saisie des notes > S, cliquer sur laroue dentée £¥ et
cocher Afficher le nombre de devoirs ol 'éleve a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne

Changer un devoir de service de notation

Notes > Devoirs » i=, sélectionner le devoir, faire un clic droit
et lancer Changer de service les devoirs sélectionnés
Prérequis : le service de notation de rattachement a été créé

Créer un devoir

Notes > Saisie > S, bouton Créer un devoir

Prérequis: les périodes de notation ne doivent pas étre
cloturées

Dupliquer un devoir
Notation > Saisie des notes > =, sélectionner le devoir, faire
un clic droit et lancer lacommande Dupliquer le devoir
Prérequis : étre connecté en Mode enseignant

Indiquer une absence a un devoir
Saisir A (absence justifiée, devoir non noté) ou Z (absence
injustifiée, devoir qui compte pour 0) a la place de la note

Indiquer que le travail n’a pas été rendu
Saisir R (non noté) ou W (devoir qui compte pour 0) ala place
dela note

Modifier un devoir 51

Notes > Saisie > S, double-cliquer sur la date du devoir ou
Notes > Devoirs > =

Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les devoirs
a modifier, faire un clic droit et lancer la commande
Modifier...

Programmer un devoir sur table

Cahier de textes > Saisie > 8 , faire un clic droit sur le cours
ol doit avoir lieu le DS et lancer Programmer un devoir sur
table

Supprimer un devoir

Notes > Saisie > S, double-cliquer sur la date du devoir et,
dans la fenétre de modification, cliquer sur le bouton
Supprimer

Verrouiller un devoir
Notes > Saisie > Sp, double-cliquer sur la date du devoir et,
dans la fenétre de modification, cocher Devoir verrouillé

(foir aussi

= Corrigé d’un devoir

= QCM

= Travail a faire (a la maison)

Discussion

Une discussion est un échange de messages entre quelques
participants (deux a minima) via PRONOTE (messagerie
interne). Seuls les utilisateurs qui ont l’option Est autorisé a
participer aux discussions coché dans leur fiche =] peuvent
utiliser ce canal de communication.

-~

parents

4 N
, B4

aans
professeur

A @

personnel -

Ng.

éleve

— La
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o Activer /désactiver les discussions dans I’établissement 136

Menu Parametres > PREFERENCES > Communication, encadré
Messagerie

« Autoriser a toutes les personnes d’une liste (éléves,
personnels, professeurs, etc.) a participer aux discussions

Aller sur I'affichage E=1, sélectionner toutes les personnes de

laliste avec [Ctrl+ A] et cocher /décocher 'option Est
autorisé a participer aux discussions sur le volet de droite

« Ajouter une personne a une discussion existante
Communication > Messagerie > ¥y, cliquer sur le + a c6té du
bouton Envoyer

o Archiver les discussions 137
Communication > Messagerie > "%, faire un clic droit sur la
discussion et lancer Archiver

o Exclure temporairement un éléve des
discussions en cas de débordement
Depuis la fiche identité de I’éleve, cliquer sur I'ic6ne
Participation aux discussions autorisée

*Identité

» Saisir une dispense pour une période

Absences > Dispenses > Ep

Documentaliste

« Permettre aux documentalistes de saisir les compétences

En Mode administratif (une connexion décomptée) : dans
Fichier > Administration des utilisateurs, créer un groupe
auquel sont donnés les droits relatifs aux compétences et y
ajouter les documentalistes

En Mode vie scolaire (aucune connexion décomptée) : créer
les documentalistes dans Ressources » Personnels > =, et
leur affecter un profil auquel sont donnés les droits relatifs
aux compétences

= Autorisations des utilisateurs
Permettre aux documentalistes de saisir des notes

Le documentaliste doit impérativement étre créé comme
professeur.

awEes Jordan o [ @ 1.7 @
Mé(e) e 141032004 & Marseile (13) - FRANCE

12 rue du moulin

Document
= Piéce jointe
= Ressources pédagogiques

13013 MARSEILLE
FRAMNCE

Ideritifiant de connexion ALVES

Mot de passe (11117

o Initier une discussion

Depuis une liste de ressources, sélectionner les participants

et cliquer sur I’icone %%

o Interdire a toutes les personnes d’une liste (éléves,

personnels, professeurs, etc.) de participer aux discussions
Aller sur I'affichage E=1, sélectionner toutes les personnes de

la liste avec [Ctrl+ A] et décocher I'option Est autorisé a
participer aux discussions sur le volet de droite

o Modifier la durée au-dela de laquelle les discussions non
archivées sont supprimées 137
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication

« Poursuivre une discussion 136
Communication > Messagerie > ¥

» Répondre a un participant uniquement
Communication > Messagerie > ¥, cliquer sur la discussion

pour afficher tous les messages et sélectionner celui auquel

vous souhaitez répondre

o Signaler un message inapproprié
Faire un clic droit sur le message et lancer lacommande
Signaler au SPR un contenu inapproprié dans le message

GROHNDIH Aurelien (3JA) mp Moi 040715
Mille milliards de mille sabords de tonnerre de Brest | ‘

Copier la sélection

Afficher la discussion du message sélectionné
Copier le texte du message sélectionné

Sighaler au SPR un contenu inapproprié dans le message l}

(foir aussi

= Piéce jointe

= Préférences de contact
= Liste de diffusion

Dossier de I’éleve

L’onglet Ressources > Eléves > im regroupe toutes les
données sur ’éléve sélectionné : identité, scolarité, carnet de
correspondance, vie scolaire, parcours éducatifs, relevé,
bulletin, suivi pluriannuel, compétences, absences, sanctions,
orientations, emploi du temps, stages, santé.

Dossier de vie scolaire

Les dossiers de vie scolaire permettent de regrouper des
absences, punitions, correspondances, etc., liées au méme
évenement. Certains éléments créés dans PRONOTE
(punitions, sanctions) entrainent automatiquement la
création d’un dossier de vie scolaire.

« Afficher les dossiers de vie scolaire d’un éleve

Ressources > Eléves > im > Vie scolaire

« Afficher tous les dossiers de vie scolaire

Ressources > Eléves >

Indiquer les motifs de punition / sanction qui entrainent la
création d’un dossier de vie scolaire
Menu Parametres > SANCTIONS > Motifs, colonne Dossier

Dossier médical

Le dossier médical de [’éléve s’affiche dans l'onglet
Ressources > Eleves > mm > Santé. Certaines informations
confidentielles ne s’affichent que pour les utilisateurs du
Mode infirmerie.

= Allergie

= Infirmerie

Dispense

« Dispenser I’éléeve ponctuellement pour un cours
Absences > Saisie > =%, onglet Appel et suivi, colonne
Dispense

o Indiquer qu’un éléve est dispensé pour un devoir
Saisir D ala place de la note
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Droit de connexion d’EDT au Serveur PRONOTE

Le droit de connexion permet de connecter un Client EDT a un
Serveur PRONOTE afin de travailler sur une seule base de
données tout au long de I’'année. Le droit de connexion est
inclus dans la version Réseau d’EDT. Il doit étre acquis en plus
sivous avez EDT Monoposte ; EDT et PRONOTE doivent alors
étre dans la méme version et méme formule (méme nombre de
professeurs).



Dropbox
= Cloud

ECTS

o Activer la fonctionnalité ECTS

Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages, encadré
Fonctionnalités optionnelles, cocher Saisie des ECTS sur les
bulletins et choisir un mode de calcul

Définir pour chaque service le nombre de crédits a obtenir
Ressources > Classes > B, colonne ECTS (et Seuil ECTS pour
modifier la note seuil)

Faire figurer les crédits ECTS sur le bulletin

Détail des moyennes, cocher les crédits ECTS obtenus par
l'éleve

Saisir les crédits ECTS obtenus

Bulletins > Saisie des appréciations > e, colonne ECTS

o [SiEDT n’est pas connecté au Serveur PRONOTE] Mettre en
place une bascule automatique d’EDT vers PRONOTE version
hébergée 26
Dans EDT Monoposte : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
Avec PRONOTE HEBERGE > Enregistrement automatique des
données, cocher Activer ’'enregistrement automatique pour
PRONOTE et renseigner le numéro d’hébergement
Dans PRONOTE : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT >
Récupération des données, cocher Activer 'import
automatique a partir ’EDT

EDT

Il est conseillé de saisir les absences des professeurs et de
faire les petites modifications d’emploi du temps directement
dans la base PRONOTE. Pour cela, vous connectez le Client
EDT au serveur PRONOTE.

Connecter un Client EDT au serveur PRONOTE 24

Au lancement du Client EDT, cliquer sur le bouton Ajouter les
coordonnées d’un nouveau serveur et reporter I’adresse IP et
le port TCP du volet Parametres de publication de
I’Administration Serveur PRONOTE []

Prérequis : vous avez EDT Réseau ou vous avez acquis un
droit de connexion en plus d’EDT Monoposte

[Version hébergée] Télécharger un client EDT pré-paramétré
depuis I'onglet Clients de la console d’hébergement @&

Initialiser une base PRONOTE vide avec les données d’EDT

20

1. Dans EDT : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec
PRONOTE > Enregistrer les données

2.Dans PRONOTE : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT >
Initialiser la base avec les données d’EDT

[Si EDT n’est pas connecté au Serveur PRONOTE] Importer
manuellement les données d’EDT dans PRONOTE 26

1. Dans EDT : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec
PRONOTE > Enregistrer les données

2. Dans PRONOTE : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT »
Récupérer des données

[Si EDT n’est pas connecté au Serveur PRONOTE] Mettre en
place une bascule automatique d’EDT vers PRONOTE 26

1. Dans EDT Monoposte : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
Avec PRONOTE > Enregistrement automatique des
données, cocherActiver 'enregistrement automatique pour
PRONOTE et cliquer sur Parcourir pour choisir le dossier
dans lequel sera enregistré le fichier d’export

2. Dans PRONOTE : depuis 'administration Serveur
PRONOTE [Z], menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT >
Récupération automatique de données, cocher Activer
l'import automatique a partir d’EDT et cliquer sur le
bouton |- pour désigner le dossier désigné dans EDT
Remarque: si d’autres données que celles de I’emploi du
temps sont modifiées dans EDT ou PRONOTE, il est
nécessaire de procéder a un import manuel pour mettre
les données en correspondance

Eléments du programme travaillés

Les éléments du programme travaillés peuvent
étre désignés au fur et a mesure par le professeur depuis le
cahier de textes. Lors de la saisie des bulletins, les éléments
sont insérés en fonction des éléments déja désignés.

« Faire apparaitre les éléments du programme dans la
maquette

Eléments de programme

« Saisir des éléments dans le bulletin
Bulletins > Saisie des appréciations > E

« Saisir des éléments depuis le cahier de textes
Cahier de textes » Saisie > 8

Titre: Catégorie
_'I_-|Preterit & present perfect ” -

&

Aa carrection des exercices & faire
[JJ Cours sur les valeurs du pretert et du present pertect

é

# Eléments du programme travaillés
* Present perfect avec les adverbes "ever”, "yet"| "already”, "never”, "so far"
* Preterit avec "ago”

Eleve

» Communications possibles (sous autorisation)

éleve
| =
Personnel
4 @upw@ma -
@ e-mail ¥% discussion
Ll courrier (Mode admin) il information
D SMS (Mode admin) el sondage

o Récupérerun éléve venant d’un autre établissement 124
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Importer les éléves envoyés
par un autre établissement
Prérequis : I’établissement d’origine a transmis le fichier
*xml obtenu avec commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
Exporter dans un fichier les données des éleves sélectionnés

(foir aussi

= Classe

= Dossier de I’éleve
= Groupe d’éléves
= Redoublant

= SIECLE
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E-mail

L’envoi d’e-mails permet d’envoyer un message que le
destinataire peut lire sans avoir a se connecter a PRONOTE.

parents

ﬁ<—>ﬁ a@.#%ga

personnel professeur

2

éleve
o Paramétrer la messagerie électronique 141
Menu Assistance > Parameétres e-mails et SMS

o Envoyer un e-mail 142
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées et cliquer sur I'icéne @ dans la barre d’outils

» Envoyer une lettre type par e-mail 130
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées, cliquer sur I'icéne |, et sélectionner E-mail
comme Type de sortie; les lettres types disponibles sont
fonction des affichages

(foir aussi

= Coordonnées

= Copie des e-mails envoyés
= Messagerie électronique
= Préférences de contact

ENT

« Exporterles emplois du temps vers 'ENT
Menu Fichier > Socles ENT > Export manuel de 'emploi du
temps ou Fichier » Socles ENT > Export automatique de
’emploi du temps

« Exporterles identifiants PRONOTE
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Socles ENT > Exporter les
identifiants PRONOTE
Prérequis : lors de I'intégration des Espaces dans I’ENT,
choisir Avec lidentifiant PRONOTE de l'utilisateur dans les
parametres d’identification des utilisateurs

o Intégrer les Espaces dans un ENT 40
[Version Réseau] Administration PRONOTE.net [@], volet
Intégration dans un ENT

[Version hébergée] Console d’hébergement @, volet
PRONOTE.net, onglet Intégration dans un ENT

o Résoudre les problémes d’authentification 42
Communication > Partenaires > &

Emploi du temps

o Exporter les emplois du temps vers ’ENT
Menu Fichier > Socles ENT > Export manuel de 'emploi du
temps ou Fichier » Socles ENT » Export automatique de
'emploi du temps

o Récupérerles données de I’emploi du temps
= EDT

o Voirun emploi du temps
Ressources > Professeurs /Eleves /Personnel > ¥

(foir aussi
= iCal

En-téte de courrier

o Choisir I’en-téte lors de I’édition du courrier
Sélectionner I’en-téte a utiliser dans la fenétre d’édition du
courrier
Prérequis : il faut avoir affecté un en-téte Variable a la lettre
type dans I'onglet Communication > Courriers > 4w

o Créerdes en-tétes
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > En-tétes

o Définir I’en-téte d’une lettre type
Communication > Courriers > 4, Sélectionner une lettre
type, cocher Avec l'en-téte et choisir I’en-téte

Entreprise

. Afficher uniquement les entreprises qui
accueillent des stagiaires pour I’lannée en cours
Stages > Entreprises > &=, cocher Uniquement celles
accueillant des stagiaires

Entreprises v Uniquement celles accueillant des stagiaires Regrouper par siége gocial

- THi 1 - T2

(4] Créer une entreprise

Aunom de la rose Fleuriste
Aux deux mouling Boulangerie
Indles: Education Editeur logiciel

Oliver et associés Cahbinet d'avocat

Remarque: la colonne Acc. stag. est automatiquement
cochée sil’entreprise est associée a un stage pour I'année en
cours.

o Importer les entreprises depuis un fichier Excel 23
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Importer un fichier texte

. Regrouper les entreprises par siége social
Stages > Entreprises > &, cocher Regrouper par siege social et
cliquer sur le + devant le siege social pour créer une société
directement sous le siége social ou bien rattacher une
société déja créée dans PRONOTE

Entreprises | |Uniguement celles acceptant des stagiaires |~/ Regrouper par siége social

- Tii 1

Commentaire

l-}‘ Créer une antraprise
+ .dindex Education MARSEILLE Rue Albert Einstein  Etablissement principal
Incte: Education PARIS 196 rue Sairt Honoré  Certre de formation

» Saisir les entreprises 73
Stages > Entreprises > i=

Enregistrer

» Enregistrer les données (version Monoposte et mode Usage
exclusif)
Cliquer sur la disquette ou utiliser le raccourci clavier
[Ctrl+E]
Remarque : sauf en mode Usage exclusif, les données sont
enregistrées automatiquement en version Réseau
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(foir aussi
= Maitre de stage
= Stage
EPI
. Faire figurer une appréciation EPI sur le bulletin
Ressources > Matieres > i= : sile service EPI existe, activez-

le; sinon, créez-le.
= Service de notation



Indiquer une matiére comme EPI
Ressources > Matieres > i=, colonne Thématique EPI

Libella Thématigue EFI

F) Créer une matiére

- EDUICATION MUSICALE

|:| ETUDE DES CARICATURES  Information, communication, citoyenneté

|:| ETLIDE DES ECLIEMMES Transition cologigue et développement durakle

Equipe pédagogique

Diffuser une information a I’équipe pédagogique
Ressources > Classes > &, cliquer sur I'icone £ et cocher
Equipe pédagogique

Extraire I’équipe pédagogique
Ressources » Classes » =, menu Extraire > Autres
extractions > Extraire '’équipe pédagogique

Informer I’équipe pédagogique d’'unincident, d’une sanction
ou d’une punition 88

Dans I'onglet Sanctions correspondant, rubrique Diffuser
linformation dans 'établissement, cliquer sur I'icone &4

Lancer une discussion avec I’équipe pédagogique
Ressources > Classes > &, sélectionner une classe et cliquer
sur l’icbne "%

Voir le trombinoscope de I’équipe pédagogique

Ressources > Classes »

Etiquette

« Imprimer des étiquettes (pour les enveloppes)
Depuis la liste des professeurs, des classes ou des éleves,
sélectionner les ressources concernées et cliquer sur
l'icone ¥ dans la barre d’outils
Ou dans la fenétre d’envoi des courriers, cochez I'option
Imprimer les étiquettes correspondantes

Excel

« Exporter des données depuis PRONOTE vers Excel
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Exporterun fichier texte ou cliquer sur le bouton & en hauta
droite de la liste et coller les données [Ctrl + V] dans Excel

o Importer des données dans PRONOTE depuis Excel 23
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Importer un fichier texte ou copier les données dans Excel
[Ctrl+C], coller les données dans la liste concernée dans
PRONOTE [Ctrl + V]

. Importer les notes d’un devoir depuis Excel
Copier les données dans Excel et, dans Notation > Saisie des
notes > =, cliquer sur le bouton ¥

Equivalence matiére
= Brevet

Espaces

Créer un compte pour le deuxiéme responsable

Ressources > Eleves > mm, onglet Responsables, sélectionner
les familles concernées et dans la rubrique Deuxieme
responsable, cocher Est autorisé a accéder a ’Espace Parents

Créer un seul compte pour les parents qui habitent a la
méme adresse 45

Depuis la liste des responsables, menu Editer > Réinitialiser
l'acces a ’Espace Parents

Envoyer les identifiant et mot de passe pour se connecter a
son Espace 131
Utiliser la lettre type Connexion

Paramétrer les Espaces 43
Communication > PRONOTE.net > i, sélectionner ’Espace a
paramétrer dans le menu déroulant

Publier les Espaces en ligne avec PRONOTE.net 38

1. Publier la base:
[Version Réseau] Administration PRONOTE.net @,
bouton Publier
[Version hébergée] Console d’hébergement @, volet
PRONQTE.net, bouton Publier [a base

2. Publier les Espaces : Client PRONOTE, Communication >
PRONOTE.net > i=, Paramétres communs, cocher les
Espace a publier

Publier les Espaces mobiles, accessibles via smartphone 43
Communication > PRONOTE.net » =, Parametres communs,
colonne Publié sur la version mobile

(fotr awssi
= ENT
= Mot de passe

Exclusion

« Saisir une exclusion de cours
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne
Exclusions

« Saisir une exclusion temporaire de I’établissement 89
Sanctions > Mesures conservatoires > Sg

Exporter

= ADMISSION POST-BAC
= Excel

= iCal

= LSL

= LSUN

= SIECLE

Extraire des données

Extraire des données affiche uniquement ces données dans la
liste.

« Afficher uniquement les données sélectionnées
[Ctrl+ X] ou menu Extraire > Extraire la sélection

« Définir une extraction personnalisée
[Ctrl+ F] ou menu Extraire > Définir une extraction

o Récupérer toutes les données aprés une extraction
[Ctrl+T] ou menu Extraire > Tout extraire

« Utiliser les extractions prédéfinies
Menu Extraire > Autres extractions

Famille de données

Les familles permettent de trier les données selon des critéres
qui sont spécifiques a votre établissement. En créant une
famille, vous ajoutez une colonne supplémentaire dans les
listes de données.

1. Créer une famille et ses rubriques
Menu Parametres > GENERAUX > Famille

2. Afficher la famille dans la liste
Cliquersurle bouton 4, en haut adroite de laliste et faire
passer la famille créée parmi les colonne affichées
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3. Cocher pour chaque données les rubrique

Double-cliquer dansla colonne ou faire un clic droit sur les

données sélectionnées et lancer la commande Modifier >
Famille

Feuille d’appel

Une nouvelle rubrique permet de distinguer les
Encouragements des Observations, et toutes sont publiables
sur ’Espace Parents.

(foir aussi
= Anniversaire des éléves
= Appel

Fiche

= Brevet

= Coordonnées
= Orientation

Fichier de préparation de rentrée

Le fichier de préparation de rentrée, a générer en fin d’année,
contient toutes les données que vous pouvez avoir besoin de
récupérer I’'année suivante.

« Générer le fichier de préparation de rentrée
Menu Fichier > Préparer 'lannée suivante
[Version hébergée] Le fichier de préparation de rentrée est
créé automatiquement début juillet.

(foir aussi
= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

Groupe d’utilisateurs

= Autorisations des utilisateurs

Hébergement

« Changer d’année scolaire
Déja hébergé en 2015-2016 : en juillet, se rendre sur la
console d’hébergement @, volet Mon compte, onglet
Changement de version et choisir de mettre en service la
base actuelle ou une nouvelle base vide
Début de I’hébergement en 2016 : créer une nouvelle base

= Base

o Charger une base existante sur la console d’hébergement

1. Depuis le Serveur de la version hébergée, menu Fichier >
HEBERGEMENT DE PRONOTE > Générer les fichiers pour
'hébergement

2. Depuis la console d’hébergement @, volet Serveur
PRONOTE, bouton Charger une base

3. Depuis un Client connecté a la base hébergée, menu
Hébergement > Compléter la base hébergée

» Seconnecter ala console d’hébergement 13
Utiliser I’'adresse URL recue par e-mail ; le numéro
d’hébergement, qui figure sur la facture d’hébergement, a
été envoyé par fax ou e-mail et le mot de passe par SMS
Prérequis : avoir téléchargé I'application sur www.index-
education.com/fr/telecharger-console-pronote.php

» Renouveler le contrat d’hébergement
Depuis le Client connecté en SPR, menu Assistance >
Renouveler mon contrat d’hébergement et suivre les
instructions pour éditer une facture pro-forma

o Télécharger un Client pré-paramétré 14
Console d’hébergement ), onglet Clients

» Transférer une ancienne base sur la console d’hébergement
Connecté a la base en SPR, menu Fichier > Gérer les années
précédentes, double-cliquer dans la colonne Fichier
PRONOTE

(foir aussi
= Base

Google drive
= Cloud

Histoire des arts

» Ne pas afficher le service de notation Histoire des arts dans
les documents (bulletin, livret, etc.)
Menu Paramétres > PREFERENCES > Brevet

Grille horaire

o Modifier la grille horaire apreés la création de la base
Depuis un Client EDT connecté a la base commune, menu
Fichier > Utilitaires > Convertir les parametres de la grille
horaire

HyperNotes

« Utiliser le module HyperNotes 58
Résultats > HyperNotes >

Groupe d’éléves

» Affecter un éléve a un groupe
Ressources > Groupes > =

o Autoriser les professeurs a modifier la composition des
groupes 35
Ressources > Professeurs > §¢, catégorie Ses éléves, cocher
Affecter aux groupes /parties

(foir aussc

= Accompagnement personnalisé
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HYPERPLANNING

o Récupérer automatiquement les données
d’HYPERPLANNING
1. Depuis HYPERPLANNING : menu Fichier > PRONOTE >
Export automatique
2. Depuis PRONOTE : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
HYPERPLANNING > Récupération automatique de données

o Récupérer ponctuellement les données d’HYPERPLANNING
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > HYPERPLANNING >
Récupérer des données



iCal

» Exporter’agenda au format iCal
Depuis le Client, Communication > Agenda > S, cliquer sur
I'icéne & et sélectionneriCal comme Type de sortie

o Permettre de télécharger I’'agenda au format iCal depuis
I’Espace...
Communication > PRONOTE.net » i, sélectionner ’Espace
concerné dans le menu déroulant
... pour les parents et/ou les éléves : sélectionner
Communication > Agenda dans I’'arborescence et cocher
Permettre le téléchargement de 'agenda au format iCal
... pour le personnel : catégorie Communication, cocher
Consulter lagenda » Télécharger au format iCal
... pour les professeurs : catégorie Communication, cocher
Voir ’'agenda de l’établissement > Télécharger au format iCal

o Permettre aux professeurs de télécharger I’emploi du temps
au format iCal depuis leur Espace
Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace
Professeurs, catégorie Consultation des emplois du temps,
cocher Télécharger ’EDT au format iCal

« Synchroniser son emploi du temps dans son agenda
Outlook, Google Agenda, etc.
Depuis son Espace, Mon emploi du temps, cliquer sur le
bouton fif en haut a droite

o Synchroniser I’'agenda PRONOTE dans son agenda Outlook,
Google Agenda, etc.
Depuis son Espace, Communication > Agenda, cliquer sur le
bouton i en haut a droite

Indicatif téléphonique

« Modifier I'indicatif téléphonique par défaut
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication

Infirmerie

» Renseigner le dossier médical de I’éleve
Connecté en Mode infirmerie, Eleves > g, cliquer sur le
crayon pour éditer le dossier médical

e Saisir une visite médicale
Connecté en Mode infirmerie, Eleves > g¥

» Saisir un passage a l'infirmerie
Sur la feuille d’appel et suivi, colonne Infirmerie
Sur la grille d’emploi du temps : Absences > Saisie > S
Connecté en Mode infirmerie, Eleves > g

« Seconnecter en Mode médecin/infirmerie
Lors de la connexion, cocher Mode administratif et utiliser un
identifiant et un mot de passe défini pour les utilisateurs
des groupes Infirmier/Infirmiere et Médecin scolaire

Identifiant de connexion

» Modifier son identifiant
Menu Fichier » Utilitaires > Changer l'identifiant
Prérequis : I'option Modifier son identifiant et son mot de
passe doit étre cochée dans le profil d’autorisation des
professeurs et 'option Modifier ses informations
personnelles dans le profil du personnel

o Voirunidentifiant
Dans la liste des professeurs, responsables, etc., cliquez sur
le bouton 4, pour afficher la colonne Identifiant de
connexion

(foir aussi
= Mot de passe

Importer

= EDT

= Excel

= HYPERPLANNING
= STSWEB

Imprimer

o Etreavertilorsqu’une impression comprend plus de x pages
Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication, encadré
Impressions

o Lanceruneimpression
Cliquer sur I'icéne & dans la barre d’outils

Incident

e Saisirunincident 89
Sanctions > Incidents > S

Information

La diffusion d’une information permet de toucher un large
public sans engager d’échange. Un accusé de réception
indique si le destinataire a pris connaissance de l'information.

-

//| parents l\\
\
N

M« @ Qe — Qa

personnel N professeur

N /
N

éleve

» Consulter toutes les informations regues / envoyées
Communication > Messagerie interne > [_]

» Diffuser une information 134
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées, puis cliquer sur I'icéne &

« Envoyer uneinformation aux ressources concernées par un
méme événement...
... depuis la feuille d’appel : Absences > Saisie > =¢, faire un
clicdroit surun cours et lancer Diffuser une information
(destinataires = éleves du cours et/ou leurs parents)
... depuis le cahier de textes : Cahiers de textes > Saisie, faire
un clic droit sur un cours et lancer Diffuser une information
(destinataires = éleves du cours et/ou leurs parents)
... depuis le tableau de bord du CPE, pour contacter les
professeurs qui n’ont pas fait I'appel : Absences > Tableaux
de bord > [T}, sélectionner les Appels non faits, faire un clic
droit et lancer Demander aux professeurs sélectionnés de
faire 'appel (destinataires = professeurs)
... depuis une session de stage : Stages > Sessions de
stage > =, sélectionner la session, faire un clic droit et
lancer Diffuser une information (destinataires = professeurs
référents et/ou maitres de stage)
... pour notifier un incident/une punition/une sanction :
onglet Sanctions, rubrique Diffuser l'information dans
[’établissement, cliquer sur I’icone &l (destinataires = équipe
pédagogique et CPE)

(foir aussi
= Liste de diffusion
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Inspecteur Langue du logiciel
o Créeruninspecteur dans la base = Anglais
Ressources > Inspecteurs > =
o Donner accés au cahier de textes a I'inspecteur 122
Ressources > Professeurs > 5, cliquer sur le crayon pour Lettre type

éditer la fiche et cocher Consultation des emplois du temps et

cahiers de textes par 'IPR

Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les
professeurs pour lesquels vous souhaitez autoriser la
consultation et faire la modification sur le volet de droite

o Publier ’Espace Académie
Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace
Académie dans le menu déroulant et cocher Publier

Créer une nouvelle lettre type 129

Communication > Courriers > 4w, cliquer sur Créer une lettre
type

Dupliquer une lettre type

Communication > Courriers > 4w, sélectionner une lettre
type, faire un clicdroit et lancer Dupliquer la sélection

Envoyer une lettre type 130
Depuis différents affichages, cliquer sur I'icone .| et
sélectionner une lettre type

Intendance » Insérer desvariables
Communication > Courriers > 4, bouton Insérer ; les
° Soumettre une demande de travaux variables seront remplacées par les informations adéquates
Ressources > Intendance > 48 lors de I’envoi (possibilité de vérifier avec I'apercu)

+) Créer une nawvelle demande de travaw:

2000652016 Changer Mampoule du TBI Entretien DUPAS NICOLE

20/06:201 6 Réparer la vitre brizée suite & l'orage 3 Réparation PIMOT Laurent

Internat

o Définir les régimes d’internat 83
Menu Parametres > GENERAUX > Régimes, double-cliquer dans
la colonne Int. pour indiquer qu’il s’agit d’un régime
d’internat

o Indiquer qu’un éléve est interne 83
Ressources > Eléves > mm, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Demi-pension, sélectionner le
régime dans le menu déroulant
Prérequis : les régimes ont été définis dans le menu
Parameétres > GENERAUX > Régimes
Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les éléeves
qui sont internes et faire la modification sur le volet de
droite

» Saisir les absences a I'internat 84
Absences > Saisie > ¢, sélectionner I’éléve, puis, sous le jour
concerné, cocher la case Internat
Prérequis : le régime d’interne a été attribué aux éleves
concernés

Récupérer des lettres types de I’'année précédente 129
Communication > Courriers > 4, bouton Récupérer des
lettres types (stockées par défaut dans
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSI
ON 26-0 (2015)\FR\Serveurs\Numéro du serveur\Courrier) ou
récupérer les lettres types avec les autres données via le
fichier de préparation de rentrée

= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE
Restaurer une lettre type par défaut

Communication > Courriers > 4w, Sélectionner une lettre,
faire un clicdroit et lancer Restaurer l'original

(fotr aussi
= Courrier

= En-téte de courrier
= Variable (lettre type)

Licence

Enregistrer lalicence

[Version Monoposte] Depuis la page d’accueil du logiciel,
bouton Enregistrement automatique de votre licence, ou
menu Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement
[Version réseau] Page d’accueil de ’Administration

Serveur [Z], bouton Enregistrer votre licence, ou depuis le
Client connecté en SPR, menu Fichier > Utilitaires > Saisir
IP votre code d’enregistrement 5

= Adresse IP o Réserver une licence pour le SPR

[Version réseau] Depuis I’Administration ServeurE_], volet
Parametres de publication, encadré Options, cocher Réserver
une licence pour le superviseur 11

[Version hébergée] Console d’hébergement ), volet Serveur
PRONOTE, onglet Suivi des connexions 16

Jours fériés

o Indiquer les jours fériés (s’ils n’ont pas été récupérés d’EDT)

Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier . . . Lt
« Savoir le nombre de licences acquises par I’établissement et

le nombre de licences utilisées
Depuis I’Administration Serveur [Z], dans 'en-téte

Kiosque numérique

o Accéder aux manuels des kiosques numériques (réservé aux
hébergés) 62
Le catalogue est accessible au SPR dans Ressources »
Manuels numériques > =
Les professeurs accédent a leurs manuels lors de la saisie du
cahier de textes et dans Cahier de textes > Ressources

Linux

Les applications PRONOTE peuvent étre installées sur des
postes sous Linux via les logiciels Wine ou Cross Over.

pédagogiques > ¥, faire un clic droit et lancer Consulter
Prérequis : les codes SIECLE des matiéres ont été mis a jour
(Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Mettre a jour les
codifications)

Liste

o Aller directement a telle ou telle lettre dans une liste
Taper la lettre au clavier
Prérequis: une donnée de la liste est sélectionnée
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o Afficher ou masquer des colonnes

Cliquer sur le bouton &, en haut a droite de la liste

» Déplacer une colonne

Cliquer-glisser le titre de la colonne a I’endroit souhaité

o Trierlaliste sur une colonne

Cliquer au-dessus de la colonne pour amener le curseur de tri

- TH

() Créer un professeur

hme ALBERT MARIE DESI
hme BACHELET HELEME
hme DEBRAY FLOREMNCE
hd. DEJEAR AMMICK
hme DOUCET ANME

hme DUPAS MICCLE

(foir aussi
= Extraire des données
= Multisélection

Liste de diffusion

Listes de diffusion

I T

réer une nawvelie liste de ditfusian

Créer une liste de diffusion 137

Communication > Messagerie > &

Uniquement mes listes Voyage Londres - Composition de la liste

+Eléeves 57 A
BERTHE Alexancre

o /] BILLAUD Amelia

BILLET Julien

BLANC Lovis

BLANCHET Antoine

BOMMET Adeline v

+Responsables

+Maitres de stage

+Professeurs 20 A
Mime BACHELET H v

+Personnels

+Inspecteurs pédagogiques

3. Exporter les livrets 114

Vérifier que les livrets sont exportables : Résultats > Livret

scolaire > g#, colonne Exportable
Lancer I’export : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/
LSUN... > Exporter les livrets scolaires vers LSL

LSUN

L’export des bulletins vers LSUN sera disponible via le menu
Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/LSUN... > Exporter les
bulletins vers LSUN a lissue de la campagne de tests prévue
en novembre 2016.

Livret scolaire

= Avis du chef d’établissement
= LSL

Logo de I’établissement

« Insérer le logo dans I’en-téte des courriers

Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes

« Ne pas afficher le logo sur les lettres types ot il figure par

défaut
Communication > Courriers > 4w, sélectionner la lettre type a
gauche et décocher Avec l'en-téte a droite

LSL

» Exporter les livrets scolaires vers LSL 112

1. Prérequis 112
- Préciser la filiere de chaque classe
Ressources > Classes > i=, colonne Filiere
- Associer les services aux matiéres du livret
Résultats > Livret scolaire > g#, double-clic sur les matiéres
enrouge
- Vérifier que les matiéres et les éléves ont un identifiant
SIECLE
Ressources > Matiéres > i= et Ressources > Eléves > =
- Vérifier que le nom et prénom des professeurs qui ont
rempli des appréciations est renseigné

Ressources > Professeurs > =

2. Remplir les livrets 113
Résultats > Livret scolaire > g#

LVE

Etiqueter les langues vivantes étrangeres pour saisir les
compétences correspondantes 67
Ressources > Matieres > i=, double-cliquer dans la colonne

LVE

Mac

Les applications PRONOTE peuvent étre installées sur des
postes Mac via les logiciels Wine ou Cross Over.

Télécharger le pack d’installation du Client avec Wine
Site Internet d’Index Education, rubrique PRONOTE >
Téléchargements > Derniere mise a jour, encadré PRONOTE
pour MAC OS

Maileva

Envoyer des courriers avec Maileva

Dans la fenétre d’envoi des courriers, cocher Maileva comme

Type de sortie

Activer Maileva 132
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication
Prérequis : vous avez souscrit a Maileva auprés de la Poste

Suivre les courriers envoyés avec Maileva 133
Communication > Courriers > %z, colonne Maileva

Maitre de stage

Saisir les coordonnées du maitre de stage 73
Stages > Entreprises > £

Saisir un maitre de stage 73
Stages > Maitre de stage> E3]

(foir aussi

=
=

Entreprise
Stage

Manuel numérique

+ Contenus du 13 juil. 2016 g Génération 5 Cahier numérisue iParcours hsths 32me & [C}

E&p=F ¥

8 Ajouter un lien extrait d'un manuel numérique

Titre |[Enoneé de I'exercice n° 6 page 3|

Ce lien est extrait ou manuel
i Génération 5 Cahier numéricue iParcours haths 3eme A

Annuler H Hjouter |

Les utilisateurs dont la base est hébergée chez
Index Education et qui ont souscrit aux manuels numériques
Génération 5 peuvent ajouter des liens directs vers les
exercices.
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(foir aussi

= Kiosque numérique

Maquette
= Bulletin de compétences
= Bulletin de notes
= Orientation
= Relevé de notes

Matériel

o Autoriser la réservation du matériel par...
.. les professeurs et les personnels : Ressources > Professeurs
ou Personnels > g, catégorie Réservation de salle et
matériel, cocher Réserver des salles et des matériels pour ses
cours et/ou Réserver des salles et des matériels pour de
nouveaux cours 35
... les utilisateurs administratifs : menu Fichier »
Administration des utilisateurs, sélectionner le groupe et
dans I'onglet EDT, Matériels, cocher Accéder aux matériels 31

o Ouvrir laréservation du matériel

1. Aller dans I'onglet Ressources > Professeurs ou
Personnels > g, catégorie Réservation de salle et matériel

2. Pour les autorisations Réserver des salles et des matériels
pour ses cours et/ou Réserver des salles et des matériels
pour de nouveaux cours, cliquer sur le bouton | -

3. Dans la colonne Réservable par, pour chaque matériel,
indiquer les professeurs ou les personnels autorisés a le
réserver

o Réserver un matériel
Ressources > matériel > Q,
1. Ajouter les ressources qui utiliseront le matériel
2. Cliquer sur Rechercher

3. Déplacer le cadre vert sur un créneau qui débute en blanc
(créneau avec des matériels disponibles)

4. Choisir une salle parmi les matériels disponibles a droite
5. Cliquer sur le bouton Créer le cours

» Saisir le matériel
Ressources > Matériels > =

(foir aussi

= Salle

» Rédiger un mémo a propos d’un éléve
Absences > Saisie> &g, cliquer dans la colonne Mémos ou
depuis la feuille d’appel des enseignants dans I'onglet
Absences > Saisie> ¢, faire un clic droit sur I’éleve concerné

et lancer Créer un mémo

Menus de la cantine

o Importer les menus depuis un fichier Excel 85
Chaque type de donnée (entrée, plat, accompagnement...)
doit occuper une colonne; copier les données et les coller
[Ctrl+ V] dans Communication > Menus > S

o Saisir les menus de la cantine 84
Communication > Menus > ¢

« Saisir les menus des repas du soir
Communication > Menus > ¢
Prérequis: dans le menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-
pension, cocher 'option Saisir les menus des repas du soir

Messagerie électronique

o Définir des profils de messagerie 141
Le SPR peut paramétrer des profils pour que les utilisateurs
récupérent aisément les parameétres de connexion qui leur
conviennent
Menu Assistance > Gérer les profils d’envoi d’e-mails

o Paramétrer la messagerie
Menu Assistance > Parameétres e-mails et SMS

o Récupérer un profil de messagerie défini par
I’administrateur 141
Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS, cliquer sur le
bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails

Messagerie interne
= Discussion

= Information

= Sondage

Mesure conservatoire

» Saisir une mesure conservatoire 89
Sanctions > Mesures conservatoires > Sp

Matiére
o Préciser les matiéres d’équivalence 59
Ressources > Matiéres > i=, colonne Equivalence
(foir aussi
= EPI
= LVE

Mi-journée
« Indiquer la mi-journée
Menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Mi-journée

Médecin

= Infirmerie

Mémo
o Consulter tous les mémos relatifs a un éleve
Ressources > Eleves > mm, onglet Vie scolaire

o Consulter un mémo sur la feuille d’appel
Cliquer sur I'icone =

o Modifier la durée d’affichage des mémos sur la feuille
d’appel
Menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Options
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Mise a jour
La mise a jour de l’application est automatique : PRONOTE

recherche les sous-versions disponibles et se met a jour
lorsque 'application est fermée.

o Accéder aux parameétres
Menu Assistance > Mise a jour
Remarque: il est déconseillé de désactiver la mise a jour
automatique.

» Modifier I’heure de mise a jour automatique du Serveur
Administration Serveur [Z], volet Mise a jour automatique

» Voir le détail des mises a jour
Site Internet d’Index Education, rubrique PRONOTE > Mise &
jour
Remarque: les utilisateurs inscrits a I’Espace client sont
informés des mises a jour par e-mail



Mode Usage exclusif

Mode spécifique a la version Réseau qui permet au SPR et aux
utilisateurs habilités de travailler seul sur la base ; les autres
utilisateurs connectés passent alors automatiquement en
consultation (et sont reconnectés en modification une fois
quitté le mode Usage exclusif).

Ce mode est automatiquement activé au lancement de
certaines commandes (import de données, modification du
calendrier, etc.).

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées
au fur et a mesure : si vous ne les enregistrez pas
manuellement ([Ctrl + E]), PRONOTE vous demande de
confirmer la sauvegarde lorsque vous quittez le mode.

o Lancer le mode Usage exclusif
Menu Fichier > Utilitaires > Passer en mode usage exclusif

o Quitter le mode Usage exclusif

Cliquer sur la croix dans la barre de menu
(fotr aussi
= Enregistrer

MODIF

Les utilisateurs d’un groupe de type MoDIF peuvent modifier
les données (par opposition aux utilisateurs de type CONSULT,
qui peuvent uniquement les consulter), mais ne disposent pas
de droits aussi étendus que les utilisateurs de type ADMIN.

(foir aussi
= ADMIN
= CONSULT

Mot de passe

Les mots de passe des professeurs, éléves, responsables,
maitres de stage, inspecteurs et personnels se connectant
uniquement en Mode vie scolaire sont générés
automatiquement par PRONOTE. Seuls les mots de passe des
utilisateurs administratifs doivent étre saisis par le SPR.

o Communiquer les identifiants et mots de passe aux
utilisateurs
Impression pour remise en main propre (professeurs,
responsables et éléves) : menu Fichier > Imprimer les mots de
passe (document non modifiable)
Envoi par courrier ou e-mail : depuis la liste des professeurs,
responsables, personnels ou inspecteurs, cliquer sur
I’icone || et sélectionner la lettre type Connexion
(personnalisable dans Communication > Courriers) 131
Envoi par SMS : depuis la liste des professeurs,
responsables, personnels ou inspecteurs, cliquer sur
I'icéne [J et sélectionner le SMS type Connexion

o Définir la taille et la syntaxe des mots de passe 6
Menu Parameétres > PREFERENCES > Sécurité

o Définir un mot de passe pour les utilisateurs du Mode
administratif 32
Le mot de passe des utilisateurs du Mode administratif doit
étre défini par le SPR dans Fichier > Administration des
utilisateurs > g*

o Empécher /autoriser la modification du mot de passe...
... pour les professeurs : Ressources > Professeurs > ¢,
catégorie Généralités, autorisation Modifier son identifiant
de connexion et son mot de passe 35
... pour les utilisateurs administratifs : menu Fichier >
Administration des utilisateurs > g, double-cliquer dans la
colonne V. (verrouiller) 32
... pour tous les utilisateurs des Espaces (responsables,
éleves, etc.) : Communication > PRONOTE.net, sélectionner
I’Espace dans le menu déroulant et voir les options relatives
au compte dans Options générales 46

« Forcerla personnalisation du mot de passe 32
Pour les utilisateurs administratifs uniquement : menu
Fichier > Administration des utilisateurs > §*, double-cliquer
dans la colonne i

o Générer un nouveau mot de passe aléatoire
Depuis la liste des professeurs, éleves, personnel, etc.,
sélectionner les utilisateurs concernés, faire un clic droit et
lancer Affecter un mot de passe aléatoire

» Modifier le mot de passe du SPR
Connecté en SPR, menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot
de passe

[Version hébergée] Console d’hébergement (&, volet Mon
compte, onglet Mot de passe

+ Modifier son mot de passe
Depuis le Client : menu Fichier » Utilitaires > Modifier le mot
de passe
Depuis les Espaces : rubrique Mon compte

o Récupérer les mots de passe de I’an dernier (pour les
utilisateurs en Mode vie scolaire et administratif) 21
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, bouton
Récupérer les utilisateurs

« Réinitialiser un mot de passe perdu
Pour les éléves et les responsables uniquement : sur la page
d’authentification de I’'Espace, cliquer sur Récupérer son
identifiant et son mot de passe
Prérequis : des e-mails valides et 'option Autoriser la
récupération, par e-mail, des mots de passe oubliés cochée
dans Communication > PRONOTE.net > &=, rubrique Options
générales 46

» Voirun mot de passe
Dans la liste des professeurs, responsables, etc., cliquer sur
le bouton 4, pourafficherla colonne Mot de passe; sile mot
de passe n’a pas été modifié par I'utilisateur, il s’affiche dans
uneinfobulle au passage de la souris

Motif

» Editer les motifs d’absence 76
Menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence

» Editer les motifs de punition, sanction, incident, dossier
scolaire, convocation
Menu Parameétres > SANCTIONS > Motifs

» Editer les motifs de retard 76
Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs de retards

. Indiquer qu’un motif d’absence est confidentiel
Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence,
colonne Publ. Les absences quiont un motif Publ. =N ne sont
pas publiées sur ’Espace Parents.

Motifs d'absence

- Tii
+) Nowvean

ChW o MALADIE AVEC CERTIFICAT o} o} o} o} o} o}
hL MALADIE SANS CERTIFICAT o} M o} o} o} o}
TR PROBLEME DE TRANSPORT o} M o} M o} o}
RF RAISON FAMILIALE o} M o} M o} o}

- RA&  RDY ASSISTAMTE SOCIALE o] o] M M M ¥

- RC ROY COP o} o} M M o} o}

Moyenne

o Arrondir la moyenne d’un service 53
Notes > Saisie > 5p, dans les paramétres en bas de I’écran,
vous pouvez arrondir la moyenne de I’éléve et/ou de la classe
au point, au demi-point ou au dixieme de point (arrondi
supérieur ou le plus proche)
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« Arrondir la moyenne générale annuelle 54
Résultats > Classe > [, sélectionner Année dans le menu
déroulant et sélectionner le mode d’arrondi en bas de I’écran

« Afficher le détail de calcul d’'une moyenne 53
Notes > Saisie > S, double-cliquer sur la moyenne lorsque le
curseur 88 apparait

o Paramétrer la moyenne d’un service avec sous-service 55
Notes > Saisie > Ep, dans les parametres en bas de I’écran,
choisissez de faire la moyenne des sous-services ou des
devoirs

o Paramétrer la moyenne générale 55
Par défaut, la moyenne générale est la moyenne des
moyennes trimestrielles générales ; pour la calculer a partir
de lamoyenne annuelle des services, dans Parameétres >
PREFERENCES > Affichages, décocher 'option Ne pas afficher la
moyenne annuelle des services dans les résultats par classe

» Voir lamoyenne générale 55
Résultats > Classe >

(fotr aussi

= Coefficient

» Sélectionner des éléments non contigus dans une liste
Cliquer sur les différents éléments en maintenant la touche
[Ctrl] enfoncée

Multisélection

o Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utiliser le raccourci [Ctrl+ A]

gt gy L
irgkla o WO

o Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste
Cliquer sur le premier élément puis maintenir la touche [Maj]
enfoncée en cliquant sur le dernier élément de la sélection

b
8

#) Crber un professeus
Mire ALIEHT MARE [ES an 40 From 1 mane T R —
Mite DACHELET Tery (- Prom 2 hibscheletito  IACHILET —

E
2

UL

¥
8

M

M MADRLANE ERH = Frafi f o LACATE pee

Mme MARCEL MARE LEE Pronit e MARCEL wnenn

Mme MLLOT BRATTE Pron 2 brigmemloh® MLLOT  emess

Mie  MOHER THYLOA ® Pront Urpdamone. MOMER  eases s
1o BRI m .

Netsynchro

» Importer les éléves depuis Netsynchro
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les
données des éléves et cocher Depuis Netsynchro en bas de la
fenétre qui s’affiche

Notation
Pour saisir les notes, un devoir a été créé au préalable.

« Copier un tableau de notes dans Excel
Notes > Saisie par classe > &, cliquer sur le bouton & en
haut a droite du tableau et [Ctrl + V] dans Excel

o \\elV=ElEE Importer les notes depuis un fichier Excel
Connecté au Client uniquement : copier les données dans
Excel et, dans Notation > Saisie des notes > =, cliquer sur le

bouton ¥
A B C Devair 4B MIL AHGLAIS LV2 du 010946 (3)

1 |Morm Mote - T
2 |BERTHET Adrien 12 3
3 |BIDAULT Sehastien 0 SERTLEERcHien 12,0031
4 |BOURDIM Aurelien 14 BIDAULT Sebastien 20,00
5 | ClERET Elaine BOURDIN Aurelien 14,00
6 | CLEMENT Flotine 12,00
7] DELAGE Elociz 13,00
al DB Martin 15,00

} FAYOLLE Clelia 16,00
9 |FOURNIER Anthany 17 IR e P
L 4711 el L GARCIA Magalie 11,00
L (HEIRNDIE Gl iy HERMANDEZ Safi 10,00
12 [HILAIRE Delphine 12 HILAIRE Delphine 12,00

» Modifier la notation d’une classe (ex. : passer d’une notation
trimestrielle a une notation semestrielle)
Ressources > Classe > i=, colonne Notation

Bonus

Bulletin de notes
Devoir

HyperNotes
Moyenne

Période de notation
Relevé de notes

430833808338

Notification

o Activer/désactiver les notifications
Menu Parameétres > PREFERENCES > Communication



OCTA

Renseigner I’Organisme Collecteur de la Taxe
d’Apprentissage
Stages » Entreprises > &, cliquer sur le crayon

Orientation

Donner 'autorisation de saisir les orientations...

...aun utilisateur en mode Administratif : menu Fichier >
Administration des utilisateurs, affichage @8, rubrique Notes/
Résultats, cocher Accéder aux orientations, Affecter des
orientations 31

...aun professeur: Ressources » Professeurs > Q¢, rubrique
Résultats /Orientations, cocher Saisir les orientations (seul le
professeur principal d’une classe peut saisir les
orientations) 35

= Autorisations des utilisateurs

Définir la maquette de la fiche d’orientation 69

Envoyer un courrier aux parents qui n’ont pas saisi les voeux
dans ’Espace Parents

Résultats > Orientations > @=, menu Extraire > Extraire les
responsables des éleves sans veeux d’orientation ; une fois
basculé sur la liste des responsables, les sélectionner

[Ctrl+ A] et cliquer sur I’icone ..

Faire figurer les orientations sur le bulletin
Bulletins > Maquettes > i#, onglet Pied de bulletin, encadré
Orientations

Permettre aux familles de saisir les veeux d’orientation
depuis I’Espace Parents 70

Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace
Parents dans le menu déroulant, puis Veeux et décisions dans
I’'arborescence, cocher les classes concernées et définir les
dates de saisie

Remplir la fiche d’orientation 70
Résultats > Orientations > g#

Saisir les orientations possibles 69
Menu Parametres > ORIENTATIONS > Orientations par niveau

PAI/PAS/PPS/PPRE

Gérer les projets d’accompagnement
Ressources > Eleves > mm, onglet Identité, cliquer sur le
crayon, onglet Projet d’accompagnement

Parcours éducatifs

Faire figurer les parcours éducatifs sur les bulletins
.. de notes : Bulletins > Maquettes > &#, onglet Pied de
bulletin, encadré Parcours éducatifs
... de compétences : Compétences > Bulletin de
compétences > i#, onglet Pied de bulletin, encadré Parcours
éducatifs

Saisir un projet
Ressources > Eléves > mm, onglet Parcours éducatifs

Saisir les appréciations des parcours éducatifs
sur les bulletins...
... de notes : Bulletins > Saisie des appréciations > g
...de compétences : Compétences > Bulletin de
compétences >

Parents

+ Communications possibles (sous autorisation)

. @ L]

4 @

+carnetde

Sac liaison

ga

parents
o @ =

ad 0

Personnel

-@‘—'Bﬁn‘hﬂ + carnetde SN

liaison

@ e-mail
L. courrier (Mode admin)

B sms (Mode admin)

W% discussion
el information
wdl sondage

« Envoyer un seul bulletin/courrier/SMS pour les parents
habitant a la méme adresse
Ressources > Responsables > =, menu Editer > Réinitialiser
tous les destinataires > Bulletin et courrier ou SMS

» Transmettre les identifiants et mots de passe pour accéder a
I’Espace Parents 131
= Mot de passe

(foir aussi

= Coordonnées

= Espaces

= Préférences de contact

PDF

o Générer un PDF
Cliquer sur I'icéne & dans la barre d’outils et, dans la
fenétre d’impression, sélectionner PDF comme Type de
sortie

Période de notation

» Cloturer la saisie des notes (empéche de créer, modifier ou
supprimer les devoirs, notes et parameétres relatifs aux
devoirs et aux services de la période)

Ressources > Classes > @, cliquer sur le crayon en haut de la
colonne Notes

« Définir les périodes de notations 48
Menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes officielles

Permanence

» Faire I’appel en permanence 79
Absences > Saisie > ©¥f

o Mettre les éléves des cours annulés en permanence
Depuis EDT, sélectionner le cours sur I’emploi du temps de la
classe, faire un clic droit et lancer Mettre en permanence

Personnels

Les personnels sont créés soit en tant qu’utilisateurs
administratifs, soit en tant que personnels se connectant
uniquement en Mode vie scolaire.

= Utilisateur

« Consulter laliste des personnels
Ressources > Personnels > :
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Communications possibles (sous autorisation)

- eulnuuEE =

<mm @

LEOEOs

el EEED ¥ mp ﬁ

- EuiwEEED A Personnel

@ I
E 1 LN I
personnel
| 1@ QnEa
+ carnet de liaison depuis le Client
@ =
@l AEE = H
Uniguement depuis e Client Maitre
- Par retour de mail |\ destage
L d
_— @ ®
Mail uniquement depuis le Client
- Par retour de mail |\ i TR
@ e-mail casier numérique

Ll courrier (Mode admin) alerte (groupe Administration uniquement)
O sMs (Mode admin)
% discussion

e information

tdl sondage

contact de la vie scolaire

el |

meémao (Mode admin]

Piéce jointe

On peut joindre des documents aux cahiers de texte,
progressions, devoirs, évaluations de compétences, dossiers
médicaux, dispenses, punitions, sanctions, incidents, mesures
conservatoires, fiches de stage, dossiers de vie scolaire,
discussions, informations, agendas, etc.

Joindre un document
Cliquer surle trombone @ oudanslacolonne
correspondante

Modifier la taille maximale des piéces jointes ajoutées...
... depuis le cahier de textes : en fonction du profil des
professeurs dans Ressources > Professeurs >Qv, catégorie
Cahier de textes 35

... via toutes les autres fonctionnalités (casier numérique
inclus) : menu Parametres » PREFERENCES > Communication,
encadré Documents joints

Police

« Modifier la taille de la police dans les listes

Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

« Modifier la taille par défaut de la police dans les cahiers de

textes
Menu Parametres > PREFERENCES > Cahier de textes

Pondération

« Pondérer les notes extrémes 54

Notes » Saisie > S, cocher Pondérer la note la + haute et/ou la
+basse dans les parameétres en bas de I’écran

Photos

Affecter automatiquement les photos 23

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis : toutes les photos sont regroupées dans un méme
dossier et nommées de maniére systématique (numéro
national, nom_prenom, etc.)

Affecter une photo manuellement
Depuis I'un des trombinoscopes ou depuis une fiche E=,
double-cliquer sur I’éleve ou le professeur

Exporter les photos

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Exporter les photos des éléves /des professeurs /des
personnels

Récupérer les photos de I'année précédente 20
= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

Retoucher une photo

Depuis la liste des éleves ou des professeurs, sélectionner la
ressource concernée, faire un clic droit et lancer Modifier >
Photos > Retoucher la photo

Supprimer une photo

Depuis la liste des éleves ou des professeurs, sélectionner la
ressource concernée, faire un clic droit et lancer Modifier »
Photos > Supprimer la photo des professeurs / éléves
sélectionnés

(foir aussi
= Trombinoscope
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Préférences de contact

Les préférences de contact correspondent aux moyens de
communication qu’un utilisateur peut utiliser via PRONOTE.
Elles se modifient directement dans la fiche de l'utilisateur et
peuvent étre modifiées en multisélection.

o Autoriser/interdire a un utilisateur a /de modifier ses

préférences de contact

... pour un professeur : Ressources > Professeurs > @,
rubrique Généralités, cocher /décocher Modifier ses
informations personnelles 35

... pour un personnel se connectant uniquement en Mode vie
scolaire : Ressources > Personnels > v, rubrique Généralités,
cocher /décocher Modifier ses informations personnelles 33

» Autoriser I’envoi d’e-mails a I’établissement depuis un

Espace

Communication > PRONOTE.net > =, sélectionner I’Espace
Parents /Eleves /Entreprises /Académie dans le menu
déroulant, cliquer sur Options générales dans I’'arborescence
et cocher Autoriser 'envoi d’e-mails a I'établissement
Prérequis : les adresses e-mails de I’établissement
(webmaster et/ou secrétariat) ont été saisies dans les
Parametres communs de PRONOTE.net

Contacter un seul responsable lorsque les deux responsables
habitent a la méme adresse

Depuis la liste des responsables, lancer lacommande Editer >
Réinitialiser tous les destinataires

Seul le premier responsable sera destinataire des courriers /
SMS sauf si le second responsable a une adresse différente :
dans ce cas, les deux responsables sont destinataires des
courriers /SMS



» Indiquer les moyens de communication possibles

... pour un professeur : Ressources > Professeurs > Ex]

... pour un personnel : Ressources > Personnels > £

... pour un éléve : Ressources > Eléves > m, onglet [dentité
... pour un responsable : Ressources > Eléves > im, onglet
Responsables

Remarque: si des éléments sont cochés pour le deuxieme
responsable, celui-ci devient destinataire, méme s’il habite a
la méme adresse que le premier responsable

... pour un maitre de stage : Stages > Maitres de stage > B3]
... pour un inspecteur : Ressources > Inspecteur > £

Interdire les discussions pour tous les utilisateurs
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication, décocher
Activer les discussions

(foir awssi
= Communication
= Préférences de contact

Préparer ’'année suivante

= Fichier de préparation de rentrée

Professeur principal

Un professeur doit étre désigné comme professeur principal
pour faire certaines actions (accéder au mode conseil de
classe, saisir les appréciations générales, modifier les photos,
modifier la maquette des relevés et bulletins, etc.).

« Désigner le professeur principal d’une classe
Ressources > Classes » =, colonne Prof. principal
Ou Ressources > Professeurs > =, colonne Principal de

« Mentionner le professeur principal sur le bulletin
Bulletins > Maquettes > #:, onglet En-téte de bulletin,
encadré En-téte classe, cocher Professeur principal

Professeur

o Autoriser /interdire une action aux professeurs
Ressources > Professeurs > @«

Prérequis: le profil correspondant a été attribué aux
professeurs depuis la liste

= Autorisations des utilisateurs
» Communications possibles (sous autorisation)

= SEOE
Qa
- @ 1<l Professeur
@ BEEEQs= ﬁ

@ ® e Personnel

Qa 2

tl tl

Professeur ",
o @ L Gcametde{iaimn‘ { m
- e = | Parent
- Qe B mp AN "7
Maitre

- par retour de mail de stage

@ e-mail =] casier numérique

L.l courrier (depuis le Client) [ alerte (groupe Administration uniquement)

u SMS (depuis le Client) G contact de la vie scolaire (depuis le Client)

E‘ discussion =.  mémo (surla feuille d’appel)

L information

Ld sondage

o Créer un professeur dans la base

Ressources > Professeurs > &

o Importer les professeurs depuis un fichier Excel 23
Sélectionner et copier [Ctrl + C] les données du fichier Excel,
puis les coller [Ctrl + V] dans la liste des professeurs

= Excel

Profil d’autorisation

= Autorisations des utilisateurs

Projet d’accompagnement
= PAI/PAS/PPS/PPRE

PRONOTE.net

= Espaces

Progression

« Affecter une progression au cahier de textes
Depuis la progression : Cahier de textes > Saisie > /g ou
Cahier de textes > Progression » Lk, cliquer-glisser un
contenu sur un cours
Depuis le cahier de textes : Cahier de textes > Saisie > 8,
cliquer sur I'icone crayon > Affecter un contenu de
progression

o [T Ajouter un travail A faire dans une progression
Cahier de textes > Progressions > Eg, sélectionner le dossier
concerné, faire un clicdroit et lancerlacommande Ajouter un
travail a faire

Cutture littéraire et artistique - SEME

Enjeus littéraires et de formation personnelle

Se chercher, se construire

Se raconter, se représenter

-[w] Le pacte autohiographinue et la quéte de vérité : étude dincipits
-[w] Exercice d'écriture : se préserter

Wivre en société, participer & la société

Dénoncer les travers de la société

IE Fablez de La Fortaine, fables d'Anouilh : étude comparative

» Consulter la bibliothéque des progressions
Cahier de textes > Progressions > i\

o Créer une progression
Cahier de textes > Progressions > S

o Enrichir une progression a partir du cahier de textes
Cahier de textes > Saisie > 8, faire un clicdroit sur le cours et
lancer Ajouter le contenu du cours dans une progression

« Partager les progressions
Cahier de textes > Progressions > S, cliquer sur le bouton |- |
et double-cliquer dans la colonne |jjj pour ajouter la
progression dans la bibliothéque des progressions (les
autres professeurs peuvent la récupérer) ou dans la
colonne [ pour la partager avec d’autres professeurs
nommément (ils peuvent la modifier)
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o Récupérer les progressions de I’an dernier

En Mode administratif : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE,
désigner le fichier de préparation de rentrée et cocher
Progressions

En Mode enseignant : depuis la base qui contient les
progressions, menu Fichier > Export et récupération de
données > Sauvegarder mes ressources pédagogiques dans un

o Récupérer un QCM existant

QCM > Bibliothéque de l’établissement > M\, faire un clic droit
surun QCM et lancer Copier dans "Mes QCM"

Simuler la vision de I’éleve
QCM > Mes QCM > Zp, sélectionner un QCM, faire un clic
droit et lancer Simuler la vision éleve

Voir les résultats d’'un QCM

QCM > Mes QCM > 5S¢, onglet Résultats pour le tableau
récapitulatif ; faire un clicdroit sur un éléve et lancer Voir la
copie de I’éleve pour voir le détail des réponses

fichier ; pour les récupérer dans une nouvelle base, lancer la
commande Fichier > Export et récupération de données >
Récupérer mes ressources pédagogiques, désigner le fichier
et cocher Progressions

= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE . — -
RA (Régler Administrativement)

» Régler administrativement une absence ou un retard 80

Publipostage Absences > Saisie > &=, cocher la case RA
= Courrier
= SMS - -
Raccourcis clavier
Pour sélectionner toutes les données de la
Punition * liste

« Prévenir les parents d’une punition (par courrier, mail, SMS Pour copier une donnée
ou publication sur ’Espace Parents)
Sanctions > Punitions > Sg, sélectionner une punition,

rubrique Prévenir les responsables

+

Pour enregistrer (en mode Usage exclusif ou
en version Monoposte)

+

o Saisir une punition 88
Sanctions > Punitions > ¢
Prérequis : 'utilisateur est autorisé a donner des sanctions
(catégorie Punitions et sanctions dans le profil
d’autorisations des professeurs, catégorie Punitions/
Défauts de carnet dans le profil d’autorisation du personnel
pour les utilisateurs en Mode vie scolaire, rubrique Eléves
dans I’'administration des utilisateurs pour les utilisateurs
du Mode administratif)

Pour lancer une impression

+

Pour ouvrir une base

Pour quitter ’'application

+

Pour retrouver toutes les données d’une liste
aprés une extraction

+

o Saisir une punition depuis la feuille d’appel
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne

=k

Pour coller les données

+

+

Punitions
. . Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher
(/9‘/?/ aussv N uniquement les données sélectionnées dans
= Sanction la liste
Q1/Q2 Rang de I’éleve

= Semaine A /semaine B = Classement de I’éléve

QCM Rattrapage

e Créerun QCM 65 « Rattrapage d’'un QCM
QCM > Mes QCM > Sp QCM > Mes QCM > E¢, onglet Résultats, sélectionner les

« Donner le QCM comme un devoir noté éléves concernés par le rattrapage, faire un clic droit et
OCM > Mes OCM > S, faire un clic droit sur un QCM et lancer lancer Permettre aux éléves‘se’lec_tlonnés de refaire leldevotr
Associer le QCM & un nouveau devoir ou depuis Notes > (noté) ou Redonner le travail a faire aux éleves sélectionnés

Saisie > B¢, dans la fenétre de création d’un devoir (devoir nc))n noté ou note qui ne compte pas dans la
. . moyenne
« Donner le QCM comme un travail a faire a la maison (non

noté ou note indicative ne comptant pas dans la moyenne)

QCM > Mes QCM > g, faire un clic droit sur un QCM et lancer
Associer le QCM a un cahier de textes
Ou depuis Cahier de textes > Saisie

Récupérer des données d’'une autre base PRONOTE

o Récupérer des éléves d’une base A dans une base B
Depuis la base A: Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE >
Exporter dans un fichier les données des éleves sélectionnés
Depuis la base B : Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE >
Importer les éleves envoyés par un autre établissement

o Organiserlerattrapage d’un QCM
QCM > Mes QCM > S¢, onglet Résultats, sélectionner les
éléves concernés par le rattrapage, faire un clicdroit et
lancer Permettre aux éleves sélectionnés de refaire le devoir
(noté) ou Redonner le travail a faire aux éléves sélectionnés
(devoir non noté ou note qui ne compte pas dans la
moyenne)

o Partagerun QCM
QCM > Mes QCM > S¢, double-cliquer dans la derniere
colonne pour mettre le QCM a disposition dans la
bibliothéque des QCM
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o Récupérer des données d’une autre base PRONOTE
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE > Récupérer les
données d’une base PRONOTE, désigner le fichier de
préparation de rentrée et cocher les éléments a récupérer
Prérequis : un fichier de préparation a été généré depuis la
base dont vous souhaitez récupérer les données
= Fichier de préparation de rentrée

Récupérer les données d'une base PRONDTE de I'ann... X

| Cocher toutes les données

A4 porizations
+| Personnels
«| Profeszeurs
4[| Bulletin
| Maguettes de bulletin
| Maguettes de relevé
Appréciations de l'azsistant de saizie
| Mentions
+| Regroupements du bulletin
4|« Communications
+ SME types
| Ledtres types
Messages archivés
4|+ Compétences
+| Compétences personnalizées
< Evalustions des éiéves
A« Miveaux d'acguisition des éléves dans les tems et les co
| Acouis Mo Acouis
Presgue Acquis /En cours d'ascquisition / Début d'acy
+| Certificats
Eléments de programme
b [+ E-mil
4[4 Btablissement
< En-tétes
< Identité
b [ ldertifiants et mots de passe de PRONCTE
Idertifiants ENT/CAS
i-Manuels Mathan
+| Inspecteurs pédagogigues
+| Liste dez aliments
4|+ Motations
Coefficient des services
Jeux des coefficients
+| Périodes de notation personnalisées
Simulations
+| Crientations
Parcours éducatits des ééves
} | | Photos
+| Progressions
| GG
» || Ressources pédagogigue
A4 Stage
+| Ertreprizes e matres de stages
+| Offres de stage
+#| Stages
| Suivi plurisnnuel
4| Vie scolaire
«| Matifs d'ahsences et retards
Sanctions avec SUFSE en cours
| Motifs de sanctions et de puntions
Actes et Symptdmes médica
Autarizations de sartie
| Dossier de vie scolaire
Mémos de la vie scolaire
< Infos médicales

4

Pour récupérer les utilizateurs, Wilizez la commande :
Fichier = SAdministretion des utilisateurs = Récupérer les utiizateurs

Annuler || Walicer

Redoublant

» Faire figurer la mention Redoublant sur le bulletin

Bulletins > Maquettes > #:, onglet En-téte de bulletin,
encadré En-téte éleve, cocher Redoublant

Indiquer qu’un éléve est redoublant

Ressources > Eléves > im, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Année en cours, cocher
Redoublant

Régime des éleves

= Demi-pension

= Internat

Relais

Application qui permet au Client d’accéder au Serveur sans
que le Client accede directement a la machine abritant le
Serveur (mesure de sécurité si les utilisateurs installent le
Client hors du réseau de [’établissement).

Installer le Relais PRONOTE

Télécharger I’application sur le site Internet d’Index
Education, rubrique PRONOTE > Téléchargements > Derniére
mise a jour

Connecter le Relais au Serveur

Dans I’Administration Relais , volet Choix du serveur,
reporter I’adresse IP et la port TCP du Serveur (visibles dans
I’Administration Serveur [Z], volet Parameétres de
publication)

Prérequis : le Serveur doit étre en service

Mettre le Relais en service 48
Administration Relais , bouton Mettre en service

Relevé de notes

Affecter une maquette de relevé de notes a une classe 92
Notes > Relevé de notes >

Définir la maquette du relevé de notes 92
Notes > Relevé de notes >

Imprimer les relevés de notes 93
Notes > Relevé de notes > v

Publier les relevés de notes sur les Espaces 94
Communication > PRONOTE.net > &=, sélectionner Espace
Parents ou Espace Eleves dans le menu déroulant, puis
Relevé de notes dans I’'arborescence

Saisir les appréciations 92
Notes > Relevé de notes > T

Remplacant

Permettre au remplacant de noter 51

Ressources » Professeurs > B, ajouter le professeur
remplacant comme co-enseignant dans les services du
professeur absent (clic droit, Modifier les services
sélectionnés > Ajouter un co-enseignant)

Permettre au remplacant de saisir le cahier de textes et de
faire ’appel 120

Depuis EDT, ajouter le remplagant aux cours qu’il assure, et
signaler les cours comme cours de co-enseignement (liste
des cours, colonne Co.)

Réservation
= Matériel
= Salle
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Responsable
= Parents

Ressources pédagogiques

L’onglet Cahier de textes > Ressources
pédagogiques > «§ permet aux professeurs de consulter les
ressources partagées par leurs collégues.

Joindre une ressource pédagogique au cahier de textes
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur le
trombone

Mettre des ressources pédagogiques en ligne (sans lien avec
le cahier de textes)
Cahier de textes > Ressources pédagogiques > X

Sauvegarder ses ressources pédagogiques

Connecté en Mode enseignant a la base qui contient les
ressources, menu Fichier > Export et récupération de
données > Sauvegarder mes ressources pédagogiques dans un
fichier; les documents sont consultables dans le dossier
DocJoint ; pour les récupérer dans une nouvelle base en
lancant la commande Fichier > Export et récupération de
données > Récupérer mes ressources pédagogiques depuis
une sauvegarde

(fotr awssi
= Cloud

2. Pour les autorisations Réserver des salles et des matériels
pour ses cours et/ou Réserver des salles et des matériels
pour de nouveaux cours, cliquer sur le bouton | -

3. Dans la colonne Réservable par, pour chaque salle,
indiquer les professeurs ou les personnels autorisés a la
réserver

Réserver une salle

Ressources > Salles > Q,

1. Ajouter les ressources qui occuperont la salle
2. Cliquer sur Rechercher

3. Déplacer le cadre vert sur un créneau qui débute en blanc
(créneau avec des salles disponibles)

4. Choisir une salle parmi les salles disponibles a droite
5.Cliquer surle bouton Créer le cours

Saisir les salles
Ressources > Salles » =

(fotr aussi
= Matériel

Retard

Consulter la liste des retards
Absences > Saisie > =

Editer les motifs de retard
Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motif de retard

Modifier la durée par défaut des retards
Menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Options

Régler administrativement un retard 80
Absences > Saisie > =, cocher la case RA

Saisir un retard 77
Sur la feuille d’appel : Absences > Saisie > =%
Sur la grille d’emploi du temps : Absences > Saisie > S

Sanction

Imprimer un registre anonyme des sanctions 89

Sanctions > Sanctions > &, sélectionner la période, cliquer
surl'icone & et dans la fenétre d’impression, sélectionner
Registre anonyme des sanctions

Prévenir les parents d’une sanction (par courrier, mail, SMS
ou publication sur I’Espace Parents)

Sanctions > Sanctions > &g, sélectionner une punition,
rubrique Prévenir les responsables

Saisir une sanction 88
Sanctions » Sanctions > ¢

(fotr aussi
= Mesure conservatoire
= Punition

Santé

= Allergie

= Infirmerie

Retenue

= Punition

RNE

Renseigner le numéro RNE de I’établissement 143
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Identité

Salle

Autoriser la réservation des salles par...

... les professeurs et les personnels : Ressources > Professeurs
ou Personnels > g, catégorie Réservation de salle et
matériel, cocher Réserver des salles et des matériels pour ses
cours et/ou Réserver des salles et des matériels pour de
nouveaux cours 35

... les utilisateurs administratifs : menu Fichier »
Administration des utilisateurs, sélectionner le groupe et
dans I'onglet EDT, Matériels, cocher Accéder aux matériels 31

Ouvrir la réservation d’'une salle

1. Aller dans 'onglet Ressources > Professeurs ou
Personnels > gv, catégorie Réservation de salle et matériel
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Sauvegarde

Modifier la fréquence et |a destination des sauvegardes
Menu Parameétres > PREFERENCES > Sauvegarde et archivage

Remplacer la base en service par une sauvegarde
Administration Serveur E_] volet Sauvegardes et archives,
bouton Voir les sauvegardes et archives, sélectionner une
archive, faire un clic droit, commande Ouvrir

[Version hébergée] Console d’hébergement ), volet Serveur
PRONOTE, onglet Sauvegardes, sélectionner la sauvegarde,
faire un clic droit, commande Ouvrir cette sauvegarde
Prérequis : le Serveur est arrété 15

(fotr aussi
= Copiede la base

SAV

= Assistance

Semaine A /semaine B

Changer le nom des semaines (Q1/Q2, A/B)
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier



o Modifier I’alternance des semaines

Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier, double-
cliquer pour passer une semaine 1en semaine 2 et vice-versa

Serveur

Application qui permet de rendre la base de données
accessible aux utilisateurs. S’installe sur une machine
suffisamment puissante, de préférence sur une partition
dédiée (différente de la partition systéme) dans un dossier
non partagé.

Installer le Serveur PRONOTE

Télécharger I'application depuis le site Internet d’Index
Education, rubrique PRONOTE > Téléchargements > Derniére
mise a jour

Migrer le Serveur d’'une machine A sur une machine B

Sur la machineA:

1. Depuis ’Administration Serveur E], bouton Arréter la
mise en service

2. Archiver la base via la commande Fichier > Archiver et
compacter une base : cocher toutes les options de
compactage et copier le *.zip obtenu sur un support
amovible

3. Noter la lettre du poste, menu Assistance > A propos

4. Facultatif : sauvegarder les utilisateurs du Mode
administratif, en récupérant le fichier *.profils via la
commande Assistance > Accéder aux fichiers de
configuration de l'application

Sur la machineB:
1. Installer I'application Serveur

2. Enregistrer la licence : menu Fichier > Utilitaires >
Enregistrer automatiquement votre licence, encadré En cas
de changement de matériel, reporter la lettre du poste

3. Récupérer la base : menu Fichier > Récupérer une base
compactée et désigner le *.zip, puis mettre la base en
service

4. Facultatif : récupérer les utilisateurs du Mode
administratif via lacommande (depuis le Client) Fichier »
Administration des utilisateurs, bouton Récupérer les
utilisateurs, désigner le fichier *.profils

(foir aussi
= Client

(foir aussi
= Devoir
= Sous-service de notation

Service Windows

o Arréter ou démarrer un service Windows correspondant a

une application PRONOTE

Administration ServeurEl, menu Assistance >
Administration des parametres Windows, onglet Services
Windows, sélectionner le service, faire un clic droit et lancer
Arréter/Lancer le service

Supprimer un service Windows

Administration Serveur El, menu Assistance >
Administration des parametres Windows, onglet Services
Windows, sélectionner le service, faire un clic droit et lancer
Supprimer le service

Prérequis : le service est arrété

SIECLE
o Mettre a jour les éléves depuis SIECLE 22

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les
données des éléves et désigner les fichiers *. xml récupérés
sur SIECLE

Récupérer le code SIECLE des éléves (pour export LSL) 114
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les
identifiants des éléves (pour les exports vers LSL)

Récupérer le code SIECLE des matiéres (pour export LSL) 114
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Mettre a jour les
codifications et désigner le fichier
ExportXML_Nomenclature.zip

Remonter les éleves vers SIECLE (pour les établissements
privés uniquement)

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Exporter les
éleves ; le fichier *.xml généré doit ensuite étre importé dans
SIECLE

Service de notation

Créer un service en lien avec un cours
Créer le cours dans EDT ; PRONOTE génere
automatiquement les services des cours existants

Créer un service sans lien avec un cours 98
Ressources > Classes > B, cliquer sur Créer un service
Prérequis : la matiere a été créée

Désactiver un service de notation 49

Ressources > Classes > &, double-cliquer sur la puce du
service correspondant pour la faire passer du vert au gris
Prérequis : les devoirs rattachés a ce service doivent étre
supprimés ou changés de service

Rattacher un service en groupe a un service en classe entiére
50

S’assurer qu’il existe un service en classe entiére et, au
besoin, le créer. Sélectionner le service en groupe, faire un
clicdroit et lancer Rattacher le service en groupe

Transformer deux services de notation en un seul
Conserver et modifier I’'un des deux services (A), transférer
les éventuels devoirs sur ce service A et désactiver le
service B

Signature

o Définir une signature

Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Signatures

o Insérer une signature en bas d’un bulletin

Fonction du signataire

o Insérer une signature en bas d’un courrier

Communication > Courriers > 4w, sélectionner la lettre type
et cliquer surle bouton Insérer > Signatures

SMS

L’établissement doit étre inscrit au service d’envoi des SMS
pour que les utilisateurs puissent envoyer des SMS depuis
PRONOTE.

Editer un SMS type 143
Communication > SMS >

Envoyer les identifiants et mots de passe par SMS
Sélectionner les utilisateurs depuis leur liste, cliquer sur
I'icone [J et sélectionner le SMS type Connexion

Envoyer un SMS 143
Cliquer sur I'icone [J ;les SMS types disponibles sont
fonction de I’affichage

Envoyer un seul SMS aux parents qui habitent a la méme
adresse

Depuis la liste des responsables, lancer lacommande Editer >
Réinitialiser tous les destinataires > SMS (toujours valable par
lasuite)
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o Modifier I'indicatif ajouté devant les numéros de téléphone

Menu Parameétres > PREFERENCES > Communication

o Prévenir les parents des absences par SMS
Absences > Publipostage > [T}

o Récupérer les SMS types de I’'année derniére 20
= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

» S’inscrire au service d’envoi de SMS 143
Retourner a Index Education le formulaire d’inscription
SMS, disponible depuis le menu Fichier > Imprimer le
formulaire d’inscription pour 'envoi de SMS
Une fois I'inscription confirmée, il faut mettre la licence a
jour avec la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer
automatiquement votre licence

o Vérifier qu’un SMS a bien été recu
Communication > SMS > [3], bouton Mettre a jour 'état des
SMS et trier sur la colonne souhaitée

(foir aussi

= Coordonnées

= Indicatif téléphonique
= Messagerie électronique
= Préférences de contact

Socle commun

= Compétences

Sondage

La diffusion d’'un sondage permet de poser une question a un
large public et d’avoir un compte rendu chiffé des réponses.

<8

parents

B A Qa < Qa

personnel professeur

éléve

« Effectuer un sondage 135
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées, puis cliquer sur I'icone &4

» Voirles résultats d’un sondage 135
Communication > Messagerie > [, sélectionner un sondage
et cliquer sur 'onglet Retours

(foir aussi

= Liste de diffusion

SPR

« Définir le mot de passe du SPR lors de la premiére connexion
Saisir le mot de passe de votre choix et valider

+ Modifier le mot de passe du SPR
[Version Réseau] Connecté en SPR, menu Fichier > Utilitaires
> Modifier le mot de passe
[Version hébergée] Console d’hébergement (), volet Mon
compte, onglet Mot de passe

» Réserver une licence pour le SPR
[Version Réseau] Administration Serveur [Z], volet
Parameétres de publication, cocher Réserver une licence pour
le superviseur 11
[Version hébergée] Console d’hébergement @, volet Serveur
PRONOTE, onglet Suivi des connexions, cocher Réserver une
licence pour le SPR16

SSO

= Déléguer I'authentification

Stage
___  lbee

A Destinées aux éléves

A Destinées aux entreprises
Convention stage CLG Stage
Convention stage LP Stage

4 Destinées aux professeurs
Liste des stagisires Stage = Référent
4

Imprimer les étiguettes correspondantes

| Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apercy || Imgrimet |

Sous-service de notation

» Afficher les sous-services sur le bulletin
Bulletins > Maquettes > £¢, cliquer sur la roue dentée £¥ et
cocher Afficher les sous-services

o Créer unsous-service 51

Ressources » Classes > B, sélectionner le service, faire un clic

droit et lancer Créer un sous-service

o Empécher les professeurs de créer leurs sous-services
Ressources > Professeurs > §¢, catégorie Services et
Notations, décocher Créer des sous-services
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L’attestation de stage peut étre publipostée
depuis la liste des stagiaires et des rubriques ont été ajoutées
dans les courriers de stages.

o Créerunstage73
Stages > Stagiaires > E=], bouton Créer un stage pour ['éleve

« Définir une session de stage 72
Stages » Sessions de stage > i=

« Interrompre un stage
Stages » Stagiaires > (=, cliquer sur le crayon pour éditer la
fiche de stage et cocher Interrompu

« Prolonger le stage d’une année précédente 74
Stages > Anciens stages > i=, sélectionner le stage a
prolonger, faire un clic droit et lancer Affecter une session de
stage
Prérequis : une nouvelle session de stage a été créée
o Récupérer les stages d’une année précédente 20
= Récupérer des données d’'une autre base PRONOTE
o Remplir la fiche de stage 74
Stages > Stagiaires > =, cliquer sur I'icéne du crayon pour
éditer la fiche de stage
Dans I'onglet Annexe financiere, il est possible de

saisir une rémunération (publipostable depuis la
convention).

« Saisir et/ou valider une offre de stage 73
Stages > Entreprises > 2

(foir aussi

= Convention de stage

= Entreprise

= Maitre de stage



STSWEB

o Récupérerles données de STSWEB
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > STSWEB > Récupérer des
données

Suivi pluriannuel

ARTS & Année 201572018

PLASTIC) & Arnnée 20162017
EDUCATION
CIVIGUE

EDUCATION
MUSICALE

EPS

FRANGAIS

HISTORE.

Les notes des années précédentes peuvent étre
consultées sous forme de graphe, depuis 'onglet Résultats >
Suivi pluriannuel > [ en cliquant sur l'icéne #* en haut 3
droite.

o Consulter le suivi pluriannuel 59
Résultats > Suivipluriannuel >

o Récupérer les notes de I’année précédente 20
= Récupérer des données d’'une autre base PRONOTE

Supprimer une donnée
Seules les données inutilisées peuvent étre supprimées.

o Supprimer une donnée d’une liste
Sélectionner la donnée et utiliser la touche [Suppr.] du
clavier ou faire un clic droit et lancer Supprimer

Tableur
= Excel

Taille

= Appréciations
= Piéce jointe
= Police

Téléphone

o Définir le format des numéros de téléphone
Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication

L’interface a été simplifiée.
3 colonnes ajoutées :
-Durée et Niveau aident a évaluer la charge de travail ;
-Mode de rendu permet entre autres un rendu via ’Espace
Eleves.
[ Travail & faire Tout voir
Pour Demain
MATHEMATIGUES
Exercices S et 9p. 45

6 Dépozer ma copie

o Donner du travail a faire a la maison a certains éléves
seulement
Saisir le travail, double-cliquer dans la colonne Eléves et
cocher uniquement les éléves concernés

Donner un QCM comme travail a faire (non noté ou note
indicative ne comptant pas dans la moyenne)

QCM > Mes QCM > =g, faire un clic droit sur un QCM et lancer
Associer le QCM a un cahier de textes

Ou depuis Cahier de textes > Saisie

(fotr aussi
= Cahier de textes

= Charge de travail
= Progression

Travaux

= Intendance

Trombinoscope

« Consulter le trombinoscope...
... des classes : Ressources > Classes >
... des équipes pédagogiques : Ressources > Classes > []]
... des personnels : Ressources > Personnels >
... des professeurs : Ressources > Professeurs >

» Editer un trombinoscope personnalisé des éléves
Ressources > Eléves > [2], sélectionner |es éléves souhaités et
cliquer surl'icéne &

(foir aussi

= Photos

Tuteur
= Maitre de stage

UE PSC1
= Attestation

Travail a faire (a la maison)

Travail 4 effectuer

Mode de rendu

(%) Ajouter un travail & faive

Exercicesn® 3 mer. 14 Tous A déposer dans 15mn Mayen
etdp 26 sept. [Ezpace Eléves

Legon duiour — mer. 14 Tous Aucun rendu prévu 10mn Facile
U le théoréme | sept.

de Thalés

ULIS

Elaves |Classes - | |I'Eléues de ULIS -

- T2 - Tii 1

(F) Créer un didve

Mathilcia DUBCS ULs 3C
Charlotte DUmAS ULs 34
Lovis FOURCHE ULs 3B
harie SALSON ULs e o]
Paul TOURENT ULs 3C

La classe de rattachement (colonne Cl. rat. dans la
liste des éleves) permet d’inclure les éleves ULIS dans les
communications. C’est cette classe qui est visible dans
’Espace Eléves.
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Utilisateur

o Créer un utilisateur en Mode enseignant 35
Ressources > Professeurs > =

o Créerun utilisateur en Mode vie scolaire 33
Ressources > Personnels > i=, cliquer sur Créer un personnel »
Créer un personnel se connectant uniqguement en mode vie
scolaire

o Créerun utilisateur en Mode administratif 32
Ressources > Personnels > &=, cliquer sur Créer un personnel »
Créer un utilisateur administratif

o Récupérer les utilisateurs du Mode administratif lors d’un
changement de base 21
Connecté en SPR, menu Fichier > Administration des
utilisateurs, bouton Récupérer les utilisateurs, désigner le
fichier *.profils enregistré dans C:\ProgramData\Index
Education\PRONOTE\SERVEUR\VERSION\FR\Serveurs ou le
fichier de préparation de rentrée
= Fichier de préparation de rentrée

o Transformer un utilisateur du Mode vie scolaire en
utilisateur du Mode administratif
Ressources > Personnels > =, sélectionner l'utilisateur, faire
un clicdroit et lancer Autoriser la connexion en Mode
administratif

(foir aussi
= Autorisations des utilisateurs

d’Index Education et cliquer sur Version de consultation lors
de l’installation

Remarque: sivous avezinstallé PRONOTE sans indiquer
qu'il s'agissait d'une version de consultation, vous n'avez
pas besoin de faire une nouvelle installation ; lancez la
commande Fichier > Utilitaires » Saisir votre code
d'enregistrement, cliquez sur le bouton Saisie du code et
entrez le code CONSULT

(foir aussi
= Consultation

Version d’évaluation

Le version d’évaluation permet de tester le logiciel pendant
8 semaines. Toutes les fonctionnalités sont disponibles a
I’exception de l'impression et des exports.

Installer PRONOTE en version d’évaluation

Télécharger n’importe quelle application PRONOTE sur le
site Internet d’Index Education et cliquer sur Version
d’évaluation lors de I'installation

Vacances
» Indiquer les dates de vacances (si elles n’ont pas été
récupérées d’EDT)
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

Variable (lettre type)

« Personnaliser les variables de type liste dans les lettres
types
Communication > Courriers > 4, bouton Insérer > Liste... >
Personnalisée

Verrouiller

« Verrouiller PAdministration Serveur E_] et ’Administration

Relais [7]

Cliquez sur le cadenas 4" situé sur la page d’accueil de
chaque application

Vie scolaire

o Cloturerlasaisie des évéenements de la vie scolaire ala findu

trimestre (absences, retards, etc.) 82

Ressources > Classes > @, colonne Vie scolaire

Remarque : par défaut, |la saisie des évenements de la vie
scolaire est automatiquement cléturée a la fin du trimestre
(date définir dans Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes
officielles)

Contacter la vie scolaire de maniére instantanée
Cliquer sur le bouton [t dans la barre d’outils

Si plusieurs contacts de la vie scolaire sont
connectés, il est possible de choisir son interlocuteur.

Convoquer un éléve a la vie scolaire
Depuis la liste des éleves, faire un clic droit et lancer
Convoquer ala vie scolaire ou Absences » Convocations > i

Permettre /interdire de contacter la vie scolaire
Ressources > Professeurs ou Personnels > v, catégorie
Communication, cocher/décocher I'option Contacter la vie
scolaire

Visite médicale

= Infirmerie

Version bulletin

La version bulletin est une version de PRONOTE monoposte
qui permet de consulter une ancienne base et d’imprimer les
principaux documents.

o Installer PRONOTE en version bulletin
Télécharger PRONOTE Monoposte depuis le site Internet
d’Index Education et cliquer sur Version bulletin lors de
Iinstallation

Version de consultation

La version de consultation est un module de la version Réseau
a acquérir en supplément quand on souhaite permettre la
consultation de la base de données depuis un nombre illimité
de postes. La base doit se trouver dans un dossier accessible a
tous les postes en consultation.

o Installer PRONOTE en version de consultation
Télécharger PRONOTE Monoposte sur le site Internet
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Voyage scolaire

« Remanier 'emploi du temps des classes restant dans

I’établissement 117



Contrat de licence
de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne
physique ou morale, «I' utlllsateur final », et INDEX EDUCATION S.A.
inscrite au RCS de Marseille n° B 384351 599 dont le siege est situé Rue
Marc Donadille- Zone la Baronne - 13013 Marseille - France - créateur,
développeur et éditeur du Logiciel.
Les termes du présent contrat s’appliquent a I’installation I'utilisation du
Logiciel et de saDocumentation quelle que soit la formule d’acquisition de
lalicence y compris a des fins d’essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez
en cochant la proposition « J’accepte les termes du contrat de licence »
Sivous étesendésaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous
n’avez pas le droit d’installer ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications
Logicielles enversion exécutable dont vous avez acquis lalicence ainsique
leurs documentations respectives.
Par le terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les
documents d'exploitation, quelle qu’en soit la forme, concernant le
Logiciel.
Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a
légalement acquis la licence d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION
vous accorde, en tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, une
licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la documentation
conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

Entant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes
pas autoriséa:

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

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

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

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

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne
conformément aux spécifications du produit. Les concepteurs et
programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que
le Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des
erreurs de nature a mettre en cause son parfait état de fonctionnement.
INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été
communiquée et qui serait révélatrice d'un défaut de conformité de la
version courante et non modifiée du Logiciel aux spécifications
annoncées. INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour
toute prestation accomplie par INDEX EDUCATION suiteala
communication d'une erreur par le Client qui se révélerait par la suite
|mputab|ea I'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION,
ou a une modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exceptiondesactions pourdommages corporels dans la mesure ol elles
sont fondées sur une faute ou une négligence d'INDEX EDUCATION, Ia
responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour dommages
directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de I'action
intentée, contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le
montant de la redevance payée par le Client 3 INDEX EDUCATION pour le
Logiciel ou les services donnant lieu a I'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de
dommages accessoires ou indirects, les restrictions incluses dans le

présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.

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

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

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

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou
de non paiement s’il existe un dd, la partie non défaillante pourra, aprés
mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres droits, soit
suspendre immédiatement I'exécution de ses propres obligations aux
termes des présentes, soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise
en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans
préavis en cas de redressement judiciaire ou liquidation du Client, ainsi
que dans tous les cas ol le Client viendrait a cesser son activité ou faire
I'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Danslecasd'unelicence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour),
le Client ne pourra exiger d'INDEX EDUCATION aucun remboursement,
quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dans le cas d'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle,
Abonnement), la résiliation ne sera possible qu'a la fin de chaque période
annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui resteront dues,
sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de
réglement, a I'expiration de la période annuelle en cours. La redevance
initiale ne feral'objet d'aucun remboursement et resteraacquise a INDEX
EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

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

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les
droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou
effectuées parle Client ou utilisateur de laversion d’essai (que ce soit sous
forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a
jour) sont et restent la propriété exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client
ou utilisateur de la version d’essai reconnait que le Logiciel contient des
informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX
EDUCATION et s ‘engage en conséquencean ‘utiliser le Logiciel que pour
ses propresbesoinsinternes, a ne pas copier le Logiciel autrement qu'a des
fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées a l'égard des
personnesy ayantacces, que ce soit par voied'instructions ou autrement,
afin de respecter ses obligations aux termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afind'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire
d’INDEX EDUCATION sans reprise d’activité, les sources des versions
majeures du Logiciel sont régulierement deposees al'agence pourla
protection des programmes a Paris.

Litiges

Al'exception de I'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune
des parties ne sera responsable de quelque manquement que ce soit dans
I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des causes en
dehors de son controle.

Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour
quelqueraison que ce soit parle tribunal d'unejuridiction compétente, les
autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.

Aucune action, quelle qu'en soit la forme, trouvant son origine dans le
présent contrat, ne pourra étre intentée par l'une ou l'autre des parties
plus de deux (2) ans aprés la survenance de I'événement en constituant le
fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence
d’utilisation, sur différents supports notamment la documentation de
I’utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de contradiction, il
faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de
licence d’utilisation incluse dans la derniére version du Logiciel comme la
version de référence faisant foi et prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangeéres : . o
Les contrats en langues étrangeéres sont des traductions : en cas de litige,
le contrat qui prévaut est le contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.
TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU
PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE
DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les coQits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de
justice, dans I'éventualité ot INDEX EDUCATION serait impliqué dans une
procédure ou undifférentjudiciaire avec I'utilisateur, serontalachargede
Putilisateur.
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Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

Laversion d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre
site est concédée gratuitement. L'utilisateur dispose d’un nombre de
semaines limité, a compter de la création d’une base de données pour
essayer les prmapales fonctionnalités du Logiciel. A l'issue de ce délai, sur
envoi de sacommande, il recevra les codes d’enregistrement lui
permettant d’ utiliser des fonctions supplémentaires (impression,
export...) ; les données saisies en phase d’essai seront utilisables.

A défaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les
données saisies ne seront plus accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son
installation par client et demeure envigueur pour une durée indéterminée
sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le contrat
de licence.
En revanche, I'assistance gratuite fournie par le service assistance
d'INDEX EDUCATION, quelle que soit sa forme (téléphonique,
électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la
dated'acquisitiondelalicence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 &
14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

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

Dans le cas oli le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il
lui suffit de renvoyer lademande de renouvellement d'INDEX EDUCATION
en mentionnant I'annulation. L'abonnement annulé ne pourra en aucun
cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel
devra souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce
service comprend la mise a jour du produit et de sa documentation ainsi
quel'assistance pendant un an. Le tarif de mise ajour dépend de la version
d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

Lalicence annuelle est une formule qui permet au client I'utilisation de la
licence du Logiciel et de sa documentation pour une année. Elle donne
acces a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour éditée durant
I'année de validité de la licence payée.

Livraison

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

Tarifs

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

Paiement et agios de retard

Toutes les sommes dues seront exigibles et devront &tre payées a
réception de la facture dés la livraison du Logiciel ou dés la fourniture des
Services. Toute somme impayée, en tout ou en partie, a son échéance

portera de plein droit intéréts au taux d'escompte de la Banque de France.

y -
Credits
INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :
-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-jQuery (MIT License)
-jScrollPane (MIT License)
-jQuery MouseWheel (MIT License)
-jQuery Ul (MIT License)
-jQuery JSON (MIT License)
-jQuery QR Code (MIT License)
-QR Code Generator (MIT License)
QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.
-jQuery Mobile (MIT License)
-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)
-Forge-JS (New BSD License)
-Pako (MIT License)
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Avertissement

Cettedocumentation n’est pas contractuelle. Lesinformations contenues
dans ce document pourront faire I'objet de modifications sans préavis, et
ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel
est soumis a I'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
I’autorisation expresse et écrite de la société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE,
HYPERPLANNING, EDT EDTVS sont des marques deposees de la société
INDEX EDUCATION

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les
Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les pays issus de I'ancienne Union des
Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows
XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows NT 4,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sont des
marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en juillet 2016.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION
CS 90001
13388 MARSEILLE CEDEX 13

Téléphone : 0496152170
Fax: 04961500 06
E-mail : info@index-education.fr
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