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PROTECTION DES DONNEES ET REGLES DE BASE DE
SECURITE

® Quelles sont les données personnelles contenues dans
PRONOTE ?

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

® Quelles sont les obligations du chef d’établissement ?

Le chefd’établissement est responsable du traitement des données. Il est tenu de remplir une fiche
de registre par base de données et d'y consigner les catégories de données traitées et la finalité
du traitement. Les traitements de données doivent étre justifiés, proportionnés et compatibles
avec les droits fondamentaux. Lorsque lutilité de certaines autorisations doit étre justifiée dans
le cadre du RGPD, lautorisation s'affiche dans les profils d'autorisations des professeurs avec
licone ..

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

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

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

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

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

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

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

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

0 Des équipements réseaux protégent les données des utilisateurs en cas d'attaques
informatiques.

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

Fiche registre & télécharger : Index Education met & votre disposition sur son site Internet une aide
a la rédaction de ce registre dans le cadre de la gestion administrative et financiere des éléves avec
PRONOTE.



I Protection des données et régles de base de sécurité

(® Bonne pratiques

Ne négligez pas la définition des autorisations des utilisateurs administratifs (voir p. 52),
des personnels de vie scolaire (voir p. 54) et des professeurs (voir p. 57). Les profils
d'autorisations permettent de définir les destinataires des données personnelles.

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

Lanécessité de se connecter avec un compte personnel concerne aussiles administrateurs :
plutét qu'un compte SPR, préférez 'usage de plusieurs comptes superadministrateurs (voir
p. 50).

Transmettez les identifiants et mots de passe directement aux destinataires (voir p. 63) :
ne donnez pas les mots de passe des responsables aux éléves, par exemple.

Ne baissez pas le niveau de sécurité des mots de passe : par défaut, le niveau défini

correspond aux recommandations de la CNIL.

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



Installation ||

INSTALLATION

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

T1«Cas n°1:en mode h

bergé

L'hébergement des applications PRONOTE permet de se libérer de toutes les contraintes

inhérentes a

la gestion des serveurs. Seuls les Clients EDT / PRONOTE ainsi qu’une application

pour se connecter a la console d’hébergement doivent étre téléchargés.

Console
hébergement

DATA CENTER
Index Education

+/ Responsable

de I'hébergement Certifié 1SO 27001

Gestion des serveurs

+ Personnels
administratifs

Serveur Serveur ]

), de données Web o e Navigateur +

application mobile
" n
Client 1
PRONOTE Données chiffrées

+ Parents
+ Eléves
« Personnels de vie scolaire

+/ Personnels +/ Personnels administratifs

administratifs +/ Enseignants
v Pergonnels ) + Accompagnants
de vie scolaire =
) +/ Maitre de stage
+ Enseignants
« IEN
Acceés aux données Acceés aux données

0 Si c’est la premiére année que vous utilisez PRONOTE hébergé, installez Uapplication vous
permettant d’accéder a la console d’hébergement @ . Rendez-vous sur https://hebergement.
index-education.net, cliquez sur Installer la console et suivez la procédure d’installation.

Vous avez besoin :

® du numéro d’hébergement, transmis par e-mail,

® de votre mot de passe, transmis par SMS,

® de votre numéro de facture, transmise par e-mail (pour la premiére connexion uniquement).
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Console hébergement PRONOTE x

Configuration

& Acces a votre console d'hébergement

La gestion de Ihébergement nécessite lutilisation dune cansole d'administration
Pour y accéder, renssignez vos identifiants de connexion

Numéra dhé [Transmis par e-mail |

Mot de passe hébergement : | Transmis par SMS ]

Se connecter & la console dhébergement

Console hébergement PRONOTE

Configuratian

& Acceés a votre console d'hébergement

Installer le certificat

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

CONSOLE D'HEBERGEMENT PRON®

ACCUEIL

g Base en cours

Base exemple_Archive_Archive &9 En service sur Serveur PRONOTE
&9 Publiée par PRONOTE.net

Modification : 1/6
Consultation : ofillimité

S-S

Clients

Serveur PRONOTE @ PRONOTE.net

=
=

itilicatanrs connactés - 1

Si vous utilisez PRONOTE pour la premiére fois, il vous sera demandé de
créer votre compte utilisateur des votre premiere connexion a la console.

0 Téléchargez et installez le Client % sur les postes a partir desquels les personnels

et les professeurs se connectent a PRONOTE. Depuis les postes ou le Client n’est pas
installé, ils pourront se connecter via leur Espace (s'il y a une connexion Internet].
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® Un Client préparamétré peut étre téléchargé depuis la console d’hébergement, volet
Clients ; copiez-le sur une clé USB pour linstaller sur tous les postes concernés.

Utilisation des clients PRONOTE et EDT

(eo1] @ Installer ou diffuser les clients PRONOTE et EDT

En utilisant ces commandes, PRONCTE

Installer le Client PRONOTE sur ce poste
Serveur PRONOTE [

2. Appliquez les parameétres de connexion liés a votre serveur.

1. Installez le Client PRONOTE sur votre ordinateur. ]

Installer le Client EDT sur ce poste

1. Installez le Client EDT sur votre ordinateur.

Clients m — } -
2. Appliquez les paramétres de connexion liés & votre serveur,

PRONGCTE.net

=

Pour installer les clients sur d'autres postes
Enregistrer chacun des fichiers sur le lecteur amovible de votre choix afin de pouveir les diffuse

@ @ Adresse de connexion des clients PRONOTE et EDT

Adresse |P : CgDEVsFRLindex-education.net.preprod
Port TCP : 49300

Mes archives

Ces informations sont & repeorter sur les clients PRONOTE et EDT dans les coordonnées du serve

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

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

Paramétres de connexion au serveur

Saisizzer les paramétres de connexion directe au serveur

Adresse de la machine (Mam ou IP) »

Assistance

|RNE.inde::—education.net |

Part TCP Dézignation du serveur ;

[a9300 | [serveur PROHOTE

Recherchez un serveur =i vous &tes sur le rézesu d'un Sablizsement Q

Annuler

Chercher mon etakliszement .. ( Ajouter les coordonnées d'un Nouvesu serveur .. )

M
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(-]
. Javais déja PRONOTE hébergé l'an dernier, quelle(s) application(s) dois-je a

L : : n
nouveau installer fin aout ?

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

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

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

=

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

Pour se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Mac, il faut installer au préalable un
certificat.
1. Sur la page d'accueil de la console https://hebergement.index-education.net, cliquez sur Je n‘ai pas
encore téléchargé mon certificat.
2. Saisissez votre numéro d’hébergement et votre mot de passe, puis le numéro de votre derniére
facture, et cliquez sur le bouton Je télécharge mon certificat.
3. Copiez le mot de passe nécessaire pour linstallation et suivez la procédure d’installation du certificat.
4. Une fois le certificat installé, fermez toutes les fenétres de votre navigateur et reconnectez-vous a la
console d’hébergement & .

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

Oui, si vous les y autorisez dans leur profil (voir p. 57). Ils peuvent alors télécharger un Client PRONOTE
préparamétré depuis leur Espace et profiter d'un maximum de fonctionnalités (certaines fonctionnalités
sont accessibles uniquement depuis le Client PRONOTE comme réinitialiser le mot de passe des éléves,
gérer les stages, modifier la maquette du relevé de la classe dont on est professeur principal, utiliser les
fonctions de détection du décrochage scolaire, voir les dispenses, modifier les photos du trombinoscope,
etc.).
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2-.Cas n° 2: en mode non hébergé

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

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

e [es utilisateurs se connectent a une adresse commencant par https...

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

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

ILexiste une infrastructure de secours en cas de panne matérielle ou électrique.

Le serveur dispose de toutes ses mises a jour logicielles.
e Le serveur n'est pas utilisé pour d'autres fonctions.

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

La qualité et le débit de la connexion Internet du serveur sont assurés en permanence.

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

Serveur Serveur
.de données Web

[ o |
Client
PRONOTE

Navigateur +

application mobile

C J O
+/ Personnels « Personnels sP ¢
administratifs administratifs ’aren S
+ Personnels  Eléves
de vie scolaire +/ Personnels de vie scolaire
+ Enseignants «/ Personnels administratifs

«/ Enseignants
Accés aux données «/ Accompagnants
+/ Maitre de stage

+ IEN

Accés aux données

13
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a Téléchargez les applications depuis le site Internet d'Index Education, sur la page PRONOTE >
Téléchargements > Télécharger PRONOTE et suivez la procédure d’installation :

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

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

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

0 Connectez le Client au Serveur PRONOTE :

® ouvrez le Serveur PRONOTE &, onglet Paramétres de publication, et notez UAdresse IP ainsi
que le Port TCP;

ration

o [ assistance JT
- Serveur arrété Mt onservice

= o2l

Clients connectés : 0 (dont 0 &n mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE net)
Licences utilisées : Modificstion : 02 - Consuttations : ilimitées

‘1 Utilisateurs connectes Paramétres de publication

é Sauvegardes et archives Waleurs par défaut

Connexion directe au serveur

Adresse P 192.168.175.30

& Deleguer l'authentification

Port TCP :

o P 2, aisir dans les paramétres de connexion du client pour une connexion directe au serveur.
Parametres de sécurite

® reportez ces informations dans le Client 3 apres avoir cliqué sur le bouton Ajouter les
coordonnées d’un nouveau serveur.

Paramétres de connexion au seryeur x
Saisizzer les paramétres de connexion directe au serveur
Adresze de la machine (Mom ou P x
192.168.175.30 .
| |
Fort TCP Dézignation du serveur :
[49300 | [Base PROHOTE 2022 |
Recherchez un serveur 5i vous étes sur e réseau dun établissement Q

Chercher mon établiszemert ... ( Ajouter les coordonnées d'un NOUVEEL SErveur ... )

Remarque : si le Client est installé en dehors du réseau de l'établissement, il faut vérifier que le
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réseau autorise les connexions depuis lextérieur ; le port correspondant au Serveur (ou au Relais,
le cas échéant] doit étre ouvert.
o Connectez le Serveur PRONOTE.net au Serveur PRONOTE :

® ouvrez le Serveur PRONOTE &, onglet Paramétres de publication, et notez UAdresse IP ainsi
que le Port TCP;

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

Fichier Configuration

@ PRONOTE.net deconnecté

Choix du serveur Se connecter

Connexion directe au serveur

Parametres de publication

Adresse [P ou nom de domaine Port TCP

[[192468.175.30 | [49300 |

Déléguer ['authentification

Recherche du serveur sur le réseau de Iétablissement Q

e Paramétrez le filtrage des adresses IP. Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au
Serveur ou au Relais sont autorisées et contrélées (blocage apres authentification erronée,
limitation des connexions par seconde, etc.). Vous pouvez modifier ce paramétrage par défaut,
et notamment interdire certaines adresses IP, depuis le Serveur @ (ou le Relais ©, le cas
échéant), volet Paramétres de sécurité.

e Il est nécessaire d'enregistrer la licence pour continuer a travailler aprés les 8 semaines
d’évaluation. Depuis le Serveur ou depuis un Client connecté en SPR (ou en Super
Administrateur), rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement
votre licence. Deux possibilités :
® La licence a déja été enregistrée sur le poste : dans la fenétre qui s'affiche, confirmez
votre établissement. Le logiciel récupere automatiquement les données nécessaires et
l'enregistrement prend quelques secondes.

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

(-

fi L'enregistrement automatique ne fonctionne pas...
Si vous rencontrez un probléme avec lenregistrement automatique (réseau, connexion, pare-feu, etc.),
adressez une demande par e-mail & code@index-education.fr en précisant les éléments suivants :

® [e nom de ['‘établissement et la ville,

® [a référence client et le numéro de facture, qui figurent sur votre facture,

® [a version du produit, que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

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

15
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Saigie du code d'enregistrement regu par e-mail ou par fax

Mutilisez cette commande que =i lenregistrement automatigue & Echoug, vous
donnant ainsi accés a la demande par e-mail ou par fax

Saisie du code d'enregistrement

Saisizser e code regu par e-mail ou par fax

Rappel de |z clé didentification] HIESKM7UDEBHHCUSTS
Walider le code

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

A quoi sert le Relais ?

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

différente de celle du Serveur PRONOTE.
Serveur Serveur

Relais J
PRONOTE de données Web

Client
PRONOTE

Sivous choisissez d utiliser le Relais :
1. Téléchargez et installez lapplication depuis www.index-education.com, page PRONOTE >
Téléchargements > Télécharger PRONOTE.
2. Connectez le Relais au Serveur : dans le Relais ©, volet Choix du serveur, reportez [Adresse IP et le
Port TCP qui figurent dans le volet Paramétres de publication du Serveur & .
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3. Mettez le Relais © en service (bouton en haut a droite de lapplication).

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

: Les machines des serveurs sont difficilement accessibles. Peut-on les piloter
- adistance ?

Si le Serveur PRONOTE, le Serveur PRONOTE.net ou le Relais sont installés sur des machines difficiles
dacces, vous pouvez télécharger et installer les applicatifs d'administration a distance.

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

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

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

Facultatif : conservez les utilisateurs administratifs en exportant avant changement le fichier *.profils
via la commande Configuration > Accéder aux fichiers de configuration de lapplication. Vous récupérez
ce fichier depuis le Client 3, connecté en SPR [ou en superadministrateur] : rendez-vous dans le menu
Fichier > Administration des utilisateurs et cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs.
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CREATION DE LA NOUVELLE BASE ANNUELLE

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

1-Créer une nouvelle base vide

® En mode hébergé

La création d’'une nouvelle base a la fin du mois d'ao(t est automatique (sauf si une nouvelle base
correspondant a l'année a venir a déja été mise en ligne par vos soins, voir ci-apres). Connectez-
vous a la base depuis un Client : si elle est vide, vous pouvez directement passer a linitialisation
avec les données d’EDT (voir page suivante).

Fa
@ J'aimerais commencer a travailler avant fin aodt... Comment faire ?

Sivous souhaitez commencer a travailler sur la nouvelle année plus tét dans ['été, vous pouvez créer une
nouvelle base manuellement depuis sur la console d’hébergement & : dans le volet Serveur PRONOTE,
cliquez sur le bouton Créer une base puis, une fois la base créée, sur le bouton Mettre en service pour
la rendre accessible depuis le Client.

(W) Paramétrage de la grille horaire
Accuell
g Charger une base Choisissez le premier jour de la semaine
o Créer une bass ] lundi ~
Serveur PRONOTE Choisissez ws Jours ouvrés fen blanc

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

Waotre semaine peut comparter de 18 7 jours que vaus
anlevez au remettez d'un clic. Las jours 2n gris ne ssont pas
pris &n compte dans la bass.

Découpage d'une journée

Mambre de séquences ;. | 10 séquences 4

Curés d'une séquancs ; &0 Minutes
Curés totale d'une journgs :10h00D

La durde d'une séquence sert au caloul des sarvices des
professsurs,

10 s2quences de 60 minutes correspondent 8 uns journés
52 demulant entre §h00 £t 18000

Laissez la grille horaire par
défaut : elle sera réinitialisée Déwupage d'une séquence
avec les données d’EDT. 5 @enz Oenz Oena Oens Oeniz Osaueun

-
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® En mode non hébergé

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

Fichier Configuration o’

- Serveur arrété Mt en senice

e 02@

Clients connectés ; 0 (dort 0 en mode enseignant - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scolaire - 0 PRONOTE net)
Licences utilisées : Modification : 002 - Consultations © ilimitées

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

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

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

Fichier Configuration "y
- Serveur arrété
B9 c)\Bases PRONOTE\Annee en cours\base.not I

Clients connectés : 0 (dort 0 en mode enseignart - 0 en mode consultation - 0 en mode vie scalaire - 0 PROMOTE.net)
Licences utilisées : Modification : 02 - Consultstions : ilimitées

2 Initialiser la base avec les données dA’'EDT

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

® Vérifications indispensables

Tous les cours de la base EDT sont lus par PRONOTE. Toutefois si les cours complexes ne sont
pas suffisamment précisés et les cours de co-enseignement ne sont pas déclarés comme tels,
ils n"apparaitront pas sur tous les emplois du temps et il sera impossible de faire lappel ou de
remplir le cahier de textes pour ces cours. De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas
d'éleves, ils n'apparaitront pas sur les emplois du temps des éléves, et il sera impossible de faire
l'appel pour ces cours.

0 Dans EDT, depuis la liste des cours, lancez la commande du menu Extraire > Extraire les cours
insuffisamment définis pour PRONOTE. S’il reste des cours dans la liste, vous devez procéder
a des ajustements :

® s’ily ades cours de co-enseignement non signalés comme tels, sélectionnez-les, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Mettre en co-enseignement ;
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® s’il y a des cours complexes non répartis, rouvrez pour chacun la fenétre de précision
[Ctrl + R] et sélectionnez un mode de répartition.

Préciser les cours complexes x

Précisions des ressources par professeur Précisions par défaut

Professeur Matiére ,‘ Classe Salle Alt. Pond. Hom du gro...
ALVAREZ §. ESPAGHOL LV2 - ESP  =38- =3C» 108 3ESPGRA_1
LEVY G. ITALIEH LV2 - ITA =3A= =3C=, =530= 109 SITAGR.A1_1
PUJOL P. ESPAGHOL LV2 - ESP | =34=, =30= 10 3ESPGR.2 1
ZIMMERMANHN ¢ ALLEMAND LVW2 - ALL =38= <=30= 201 3ALLGRA

4

Mode de répartition des séances d'enseignement Annuler la répartition

Gérer comme des groupes & effectif variable 1.’1

[ Choisissez un mode de répartition - |

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

G... =++ Hiveaux (Tous) === Matieres (Toutes) 2 GEPSGR.2 - Eleves ® Tous (Au |09/072021 + Une liste par groupe

Mazguer les groupes historiques (grisés)

Afge moyen : - Rapport GF:
Hom Eff. sai. | Hb. é1& | Eff. cal, |Q Proj. ace.:0 Régimes :
T ol .
& creer un graupe Redoublants : 0 Matiére : EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
EHIZEOGR.1 & B B R i _ .
BHIGEOGR 2 ﬁ _ _ _ Hom Prénom N_e(_e} le Entrée Sortie Classe
EMATHSGR A A R a a i Ajouter un leve 3 BEPSGR.QJ g
INSCR ELEC &

GEPSGR.3
34 GREC

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

® Initialisation

Lors de linitialisation, les données éventuellement présentes dans la base sont écrasées. Cette
étape est a réserver au début de l'année lorsque le base PRONOTE est vide. Par la suite, la
récupération des données mises a jour d'EDT se fait par un autre biais (voir p. 179).

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

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

® en mode non hébergé : la génération d'un fichier NomDelLaBasePourPRONOTE.zip qu’il

faut ensuite récupérer depuis un Client PRONOTE % avec la commande Fichier > Nouvelle
base > A partir d’EDT...
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3.Récupérer les données PRONOTE de I'an passé

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

® Mode hébergé

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

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

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

Récupérer les données d'une base PRONDTE x

| Cocher toutes les données

-~ W Autorisations }
-~ | Bulletin

- | Communications

i Agends

V| Catégories de l'agenda

Lienz utiles

SMSE Types

Lettres types

Modéles d'emails

Modéles de documents

Signatures d'emailz

Compétences

Documents des casiers numériques
Eléments du [r ogramime

E-mails:

Etablissement

Formats dimport et d'export
Idertifiants et mots de paszse de PRONOTE
Idertifiants Y\z-Federstion
Idertifiarts ENTACAS

Inspecteurs pédagogiques

Liste des alimerts

Modéles d'alertes PPMS

Motations

Oriertations

Parcours éducatifs des Sléves
Portails e-sidoc

Progressions

Ressources

Ressources pédagogiques

Stages

ie scolaire

Absences et retards

Maotifs d'absences ef retards
Puritions et sanctions

Matifs de sanctions et de punitions
Actes et Symptémes médicaux
Autorizations de sortie

Dizpenses

Infos diverses (PAI, PPS, infos médicalas, ..)
Chzervations et rubrigues de la feuille d'appel
Pazzages & linfirmerie

v
v
v
v

SISAIAAISES

S S

AR EANILNELNELNELNRLNALNALN

Pour récupérer les utiisateurs, utiisez la commande :
Fichier = Administration des utiizsteurs = REécupérer les utilisateurs

Annuler Walicer
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® Mode non hébergé

L'archive doit étre générée en fin d’année scolaire : pour cela, rendez-vous dans le menu Fichier >
Préparer l'année suivante, désignez le dossier dans lequel doit étre enregistré le fichier de
préparation de rentrée et cliquez sur Enregistrer. PRONOTE génere un fichier NomDeLaBase_
PreparerLAnneSuivante.zip.

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

PRONOTE.

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

~

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

Depuis le Serveur PRONOTE 2023, mettez temporairement votre ancienne base en service et générez le
fichier de préparation de rentrée. Si la rentrée est passée, choisissez un moment ou les utilisateurs ne
se connectent pas.

' Nous avons récupéré toutes les données de lan dernier, mais pas les
utilisateurs administratifs...

La récupération des utilisateurs administratifs et des profils se fait depuis le menu Fichier >
Administration des utilisateurs (voir p. 49).

4 .Compléter la base avec des imports texte

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

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

A B c

1 IMatériel Quantité :
2 [Chariot TP physique 13
3 flecteur DVD + TV 31
4 |Lot dossards jaunes 1
5 jLot dossards verts 1]
6 Microscope 161
7 [Tablette graphique 13
8 [Tablettes 300
9 [TBI 3
10}vidéoprojecteur ____________________5i
11
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6 Dans PRONOTE, sur la liste concernée par Uimport, collez les données [Ctrl + V]. La fenétre
d'import s'ouvre ; vous pouvez procéder a la mise en correspondance des données.

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

Import de données

- | Format dimpott :

Type de données & impaorter {| Matériels
Detautimport

Charger Enregistrer

Séparateur de champs ;

irgule ) Autre EI

() Espace

Définttions des rubrigues & importer © Wizualizer toutes les données

*Hom * Champ ignorG) -~

Matériel Champ ignaoré
Chariot TP physiue | Associez chaque colonne avec une
Lecteur DYD + T+ o rubrique PRONOTE en cliquant sur
Lot dossards jaunes la fléche. Si une colonne ne doit pas
Lot dozsards verts Famille 2 . <

- étre importée, conservez Champ
Microzcope P nore'
Tablette graphicue g E
I 3 v
* A4 moins un de ces champs est obligatoire

Options

(‘ Me pas importer les EI premigres I\gnes]

Aéparateur de ressources multiples © ,

Flermer automatiguement cette fenétre une fois limpart terminé ? Fermer Importer

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

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

SAUVEGARDE DES DONNEES

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

1-Cas n°1: en mode hébergé

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

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

e Pour remplacer la base en service par une sauvegarde, rendez-vous dans la console
d’hébergement @, volet Serveur PRONOTE, onglet Sauvegardes :

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

® mettez la base en service.

Sauvegardes & Suivi des connexians H [ Autres basss || gsttorique H ﬂ S&curité H Déléguer\'authent\fication ‘

| Nam | Type | Cate | Taile | "
Base annés 2022-202301.sauvs
Sal d t arch 58
Bl sauegardes (2) ot arcnives (531 é Ouwrir cetts sauvegards
Base anns
Bass annés 20222023 20220623 (Zh3Tarchs Archive 23/06/22 0238 4082 Ka
Créde le 14/06/22 1223
Eass année 2022202312 5auvs Sauwegards 23/06/22 0220 436 Ka Cernigrs saisie |2 23/06/22 D420
Base snnée 2022-20231 sauvs Sauweqgards 230622 DDZ0 436 Ka Ressources:
107 professeurs
Bass année 2022202310580 Sauvegards 22/06{22 D420 436 Ka - Mmatigres
- ES classes
Base année 20222023 20220622 (2h3Tarchs Archive 22/06/22 0233 4092 Ka - 136 groupes
Base annde 2022202309 sauvs Sauvegarde 22/DE{22 022D 436 Ko ) EZB;TI'::ES
Bass annés 2022-202308 sauUuws Sauvegards 22/06{22 DDZD 436 K Scolarité :
S1E20 4
Bass année 2022202307 sauus Sauvegards /0622 D420 436 Ka s netes
Base année 2022-2023_2022062]_02h3Tarchs Aschive 2)0Ef22 (233 4082 Ko - 5080 cahiers da textes
- 1238 da<. jaints
Base annde 2022202306 sauvs Sauvegards 21022 0220 436 Ko - 767D appréciations
- 31 Svaluations
Bass annés 2022-20230558uvs Sauvegards 2VDE/ZZ DO20 436 Ko - Dorientatians
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2.Cas n° 2: en mode non hébergé

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

0 Paramétrez la fréquence de la sauvegarde automatique depuis lapplication Serveur @,
volet Sauvegarde et archives, encadré Sauvegarde automatique. Cliquez sur le bouton |« pour
sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront sauvegardés. Si possible, privilégiez un
autre poste physique que celui ol est enregistrée la base. Les sauvegardes du jour écrasent
celles de la veille.

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

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

® cliquez sur le bouton Voir les sauvegardes et archives ;

® sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir ;

® mettez la base en service.

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

C'est possible pour un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous depuis le Client 3¢ dans le menu Fichier > Fabriquer une archive > compressée (*.zip).
Vous passez en mode Usage exclusif : une fois la modification effectuée, il faut penser a enregistrer
et quitter le mode Usage exclusif.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le dossier ou enregistrer le fichier *.zip, cochez les données
a ajouter (photos, modéles de documents, etc.] et cliquez sur Enregistrer.
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PUBLICATION DES DONNEES SUR INTERNET

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

a PRONOTE.

1.Publier la base de données

® En mode hébergé

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

@

Accueil

e a Parameties de publication C£l£quer I'suthentification || B Pararmétres de sécurite |

Administration de PRONOTE.net

Base année 2022-2023.not

LU Arréter la publicatian

Vous devez arréter |a publication de |a base pour pouvoir modifier ces parsmetres,

Adresses de oconnexion des internautes

Page communeg hittps//BNE index-educationnet fomnote,
Publisr
+ hittps/ENE index-educatianhet forana te dn abiie. ktrn |

Espace Diraction httosENE inds - educationnet Ao te Hirsctior kit

Publisr

ttos/RNE Indsx-educationnet fpronate A abile direction htrm!

s/ ENE index-sducation net fpmrote oo fesseur htm!
hittps/ENE index-educatianhet forana te dn abile prafesseur kil

Serveur PRONOTE

Clients

ag

g

Espace Professeurs

Publisr

PRONOTEnet

® En mode non hébergé
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Vous devez au préalable avoir installé et paramétré Uapplication PRONOTE.net @ (voir p. 15).
Dans lapplication, cliquez sur le bouton Publier en haut a droite (si le bouton est grisé, cliquez

auparavant sur Arréter la mise en service).

PRONOTE.net arrété

SV C\Bases PRONOTE\Annee en cours\base.not

Choix du serveur Se déconnecter

Connexion directe au serveur

() 2 i
((T)) REFEIGEES €3 FU b Adrezse IP ou nom de domaine Faort TCP
p 192.168.175.30 | [ag300
Deleguer I'authentification =
L 9 Recherche du serveur sur le résesu de Mtablissement 4,
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2+-Paramétrer les Espaces

0 Depuis le Client 3¢ choisissez les Espaces a publier dans Uonglet Espaces web > Paramétres

communs.

Cochez les Espaces a publier.

Paramétres communs

Version mobile Visuel |J_'_}j

Page commune
Page Etablizzement
Espace Direction
Espace Professeurs
Espace Wie scolaire
Espace Parents

Espace Accompagnants

Ezpace Eleves
Espace Entreprize

Ezpace Académie

& 10

mages PRONOTE
Smeraude

mages PROMOTE
mages PROMNOTE
mages PROMNOTE
mages PRONOTE
mages PROMOTE
mages PROMOTE
mages PRONOTE
mages PRONOTE

nrannmrrn

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

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

prOMOTEnet M QL ¢ <

m Activation et état des connexions
Y o ®

Admin i Direction 1 1] @(II reste 1 licence disponible)
Professeurs i S o B

ie scolaire o @ o @

Parents - o @

Accompagnants - o @

Eleves - 0 &

Ertreprises B 0 B

Académie - ] @

g Choisissez les données et les fonctionnalités mises a la disposition des utilisateurs en cliquant
sur le sous-onglet de chaque Espace a paramétrer.
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® EspacesProfesseurs et Vie scolaire : les autorisations dépendent du profil des professeurs /

personnels tels que définis dans Ressources > Professeurs / Personnels > [+] Profils
d’autorisations (voir p. 54)(voir p. 57).

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

Parameétres de I'espace Prufesseul(-f Publier I'espace et la version muhile)

Accés autorisé

< Avec e Client PRONMOTE (Mode enseignant) | Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) ' &vec le client EDT

Un profezzeur principal a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des 8léves de =a clazse. || peut également ren
de cvole,

| :ﬁ'ec.ﬁercm‘ une autorisation= |
N}

Dispo. )
[ profil 2 - ) dans A
L] | Généralités -
L] | Bleves
El »Services et Hotations
LA ompétences

Créer ou madifisr les référertiels par domaine et laz compétences numérigues
Perzonnaliser le= référentielz du =ocle commun

Créer oy moditier les référentiels par matiére

Modifier les coefficients des matiéres par domaine

Saisir dez evaluations & partir des référentiels par domaine

Saigir des évaluations & partir des référentiels par matiére

Saizir dez Evaluations sur les compétences numErigues

Saizir les niveaux de mattrize des domaines

@ eaes 98

Si vous cochez/décochez des autorisations,

Les actions possibles depuis l'Espace
les modifications valent aussi pour le Client.

sont signalées par cette icone.

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

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

| Mes évaluations ** ~
o ] Suivi des competences
|| Bilan périodigue
| Won hilan périodigue **
. 7] Bilan périodigue de ma classe
4 |/ Bilan par domaine < Afficher les cours annulés
| Evalustions par compétence
- [¥] Miveaun de maitrise par matiére
¥ Livret de compétences numérigues
4 || Résultats
Livret scolaire
Fluriannuel
- v/ Brevet

Limiter Is consultstion de l'emploi du temps jusqu'a la semaine courante et les l:l semaines oLvrées suivantes
/| Permettre acoés au travaux & taire

| Permettre e téléchargement de I'smplai du temps au format ICAL
Afficher le méma du cours

< Afficher les cours de Méléve dispensé, mais dorit la présence n'est pas obligatoire

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

® d'autoriser la récupération, par e-mail, des mots de passe oubliés dans les Options
générales - pour que la récupération soit possible en mode non hébergé, il est indispensable
de paramétrer le serveur d’envoi d’e-mails (voir p. 229) ;

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

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

Optionz générales A o Autoriser la maodification du mat de passe
V| 4 Page d'accusil = | Butorizer la modification des informations médicales
Infarmations per sonneles ** ~' Publier les projets d'accompaonement

: Compte *
Compte e ~ Butoriser le choix de l'autorisation de sortie jusqu'aw (23/09/2023 m

| Butorizer la modification des régimes alimentaires

| Documerts & télécharger **

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

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

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

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

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

a
4|1 ﬁ‘j’l‘:s " ™ [ Autoriser limpression des bulleting de notes et de compétences et des relevés de notes et de compétences par les dléves
2 es notes **
| Relewé #* Quelles dates de publication par période et par classe ?
4 ¥ Bulletin: Pour chague période, précizez les dates & partir desquelles la publication des bulletins et des conseils de classe sera effective.

La date definie pour le Trimestre 3iSemestre 2 sert aussi 4 la publication du livret scolaire
- | Bulletin de ma clazse

i [/ Graphes | Synchronizer les dates définies avec celles de la publication du bilan périodique de compétences

- wf| Maon profil
] Mon &valtian annueiiz Classe AR Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période ':'J”:r_ﬁle o ,
4 || Compétences = coursde  [(§
4 || Evalugtions 3A 20011722 26/02/23 27108123 27/08/23
~ /] Mes Evalutions = 3B 2011722 26102123 27108123 2708723
/| S e competences ac 2011122 2602123 2708123 27108123

- |/ Bilan périodique

/| Mon bilan périodique * ED) 20011122 26102123 27/08/23 27i0823

- [v] Bilan périodique de ma classe v 4A 20Miz2 26102123 27108123 27/08/23

#*: Lg publication est aussi effective pour la version 4B 2022 26/02/23 27108123 27/08/23

makile 4 20M22 26002123 2710823 2700823
* . La publication est effective lorsgue le droit de

4D 2022 26/02/23 27/08/23 27i08I23

connexion des clierts EDT a &é acquis

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

Document joint pour éléves

= Hature du document Classes concernées | A déposer sur I'Espace Parents | Hotifier les parents # @ Autorisation d'accés Q
() Créer un nouveau document
Attestation d'assurance Toutes les classes Oui (sans date limite) Iﬂj
Attestation de sortie du territoire (voyage scolaire)  4C, 40 Qui {Jusguaug 15062022) le 05/05/2022 (sans relsnce)
Attestation vaccin Toutes les classes Oui (zans date limite)

|l =
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30

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

Pour permettre aux professeurs et personnels de télécharger un Client préparamétré,
renseignez l'adresse IP (ou nom de domaine] et le numéro de port TCP qui figurent :
e pour les non hébergés, dans le volet Paramétres de publication du Serveur PRONOTE,

e pour les hébergés, dans le volet Clients EDT et PRONOTE de la console d’hébergement.

Paramétres communs

Version mobile | Publié

Visuel

(4 ~Mumérotation des semaines commune & tous les espaces

Page commung
Page établizsement
Espace Direction
Espace Professeurs
Espace Vie scolaire
Espace Parents
Espace Accompagnants
Espace Eléves
Espace Entreprize
Espace Académie
& o

‘ +| Mentions légales de tous les espaces)

&SSE de 'Etabliszement

Imsges PROMNOTE
Emeraude

Images PROMOTE
Imsges PRONOTE
Images PROMOTE
Imsges PRONOTE
Images PROMOTE
Imsges PROMOTE
Images PROMOTE
Imsges PROMOTE

OonoOomnoono;

Forme juridicue

) Conserver les numéros calendaires

(®) Renumeéroter & partir de 1

Coordonnges du serveur PROMOTE

Adresze P (ou nom de domaine) N® de port TCP

192.145.785.14 | [29300

Mize & disposition de TousAntiCovid
Publier le lien d'accés 3 la page de téléchargement de 'application
A enseignants et personnels

A parents et sccompagnateurs

Rue Paul Langewvin
13013 Marzeille

Responsable de la publication

|Index Education

Hébergeur \

Inde:x Education

Infarmations complém\'ﬁa\ras libres

'

sLiens utiles & publier s

Intitulé du lien

les pages d'accueil (Clients, Espaces publiés et page établissement)

URL Commentaire

?
| Aux Elgves
| Choisir les destinataires
‘Z " Classes (0/16) / Groupes (0/44) '
E4| Professeurs Q
7| Eleves
[7 Responsables
7 Personnels  ses
n:
Annuler Walider
Destinataires, es) Page établissemnent Q

&) Nouveau lien utile

Onisep hittps: ity onisep 1l Eleves Mon publié
Programmes hitps:ifoewey education.gouy friprogrammes-sc Professeurs Mon publié
Lutte cortre le harcEleme hitps: ity education. gouy frinon-au-harcele. Campaanes de sensibilisation Tous Publié

[ E]

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

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

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

Dans le menu Paramétres > EABLISSEMENT > ldentité, rubrique Emails, saisissez les adresses e-mail de
['‘établissement qui seront proposées aux utilisateurs des Espaces (Webmaster et / ou Secrétariat). Les
utilisateurs des Espaces retrouvent ces informations en cliquant sur le bouton & en haut de ['écran, a

coté du nom de ['établissement.
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3-.Intégrer les Espaces dans un ENT (optionnel)

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

(® Déléguer l'authentification aux Espaces a un serveur CAS

Prérequis : une base est en service sur le Serveur PRONOTE @& et le Serveur PRONOTE.net @ est
arréte.

0 Dans le volet PRONOTE.net, rendez-vous sur Uonglet Déléguer l'authentification :

® en mode hébergé, depuis la console d’hébergement @, volet PRONOTE.net,
® en mode non hébergé, depuis l'application PRONOTE.net & .

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

ﬁ Qo Publier |z bass © nonpublice | Base: Base annde 2022-2023.nat

Accueil ﬁ Paramé&tres de publication | DéKguer lauthentification | ﬁ Param&tres de séourits

E Les paramétres de délégations sont partag és entre |2 serveur PROMOTE ot PROMCTE RS
Serveur PRONOTE Cachez celleis] 8 activer sur PROMCTE net afin de d&finir la d€l&gation de chaque espace.

uer l'authentification

Gestion des délégations

Actif Nom dékégation

@i@ I\/ i iot::)le Cas o

Clients Protooole EduConnect

4 * Protocole Ws-Federation

ADFS o3

[ —— LChoix de la délégation en fonction de l'espace

Délkégation d'authentification
Mode de connexion
g D Casz Ws-Federation | EduConnect Aucune

ﬂ Page communs v

Mes archives

Espace Direction

Espacs Professeurs

9 Espacs Vie scalairs
L ] Espacs Parents

Assistance Espace Accompagnants

AYAVANANANAS

Espace Elédves
Espace Entrepriss \/
Espace Académis [V

Pour pouvoir cocher la page commune, il faut
que tous les Espaces soient cochés.
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Remarque : vous pouvez également déléguer lauthentification au Serveur CAS pour le Client
depuis le volet Serveur PRONOTE > Déléguer lauthentification.

9 Cliquez sur le bouton £ a coté de CAS pour définir un paramétrage.

e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S'il n'y figure

pas, conservez la configuration manuelle et saisissez 'URL ou s’exécute le serveur CAS. En
dessous s'affichent les URL d’authentification et de validation.

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

Gestion des délégations

Lss paramétres de d€l4aalians sont partag €5 entrs Is ssnésur PRCNCTE et PRONCTE NSt
Cachez celle(s] 3 activer jur PROMCTE nst afin ds dfinir la délégatian ds chaque espace.
@"@ Actif Nom délégation
Clients 4 + Protomle Cas

' cas @
4 = Protocole nnect

4 = Protocole Ws-Federation

ADFS
PRONOTE.net

o

Définir une délégation CAS

Mam de la délégatian ;| |CAS

Paramétres dident fication des utilisateurs
(Mcn ENT: | Atrium (Région Sud Provence-Alpes-Chte d'Azur)

- _\G]

URL duserveur CAS D Les adresses d'authentification et de validation sant différentes

‘https: Hanwwatrium-sud.friconnexion

Lien d'authentification : https:fwwaatrium-sud.friconnexion/login?service=https:3%2F%2FRNE. index-educat ion.net%2F pronctedr
Lien de validation : https: farseaatrium-sud.friconnesion/sam Validate TTARGET =htt ps:92F32F ANE.index-education.netsi2F pronotesiar

URL & cammuniquer au sacle ENT hitps:fRME.index-cducation.net.preprod/ronate/*

Autariser 'authentification directe par PRONCTEnet. URL 3 cammuniquer aux utilisateurs de PROMCTE pour une connexian directe :
https: /RNE.index-education.net.preprodisronate/Tlogin=true

-

Cochez cette option si vous souhaitez que les utilisateurs puissent également

se connecter a leur Espace sans passer par UENT. Dans ce cas, ils devront se
connecter avec leur identifiant et leur mot de passe PRONOTE.

e Paramétrez ensuite lidentification des utilisateurs (voir plus loin).
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@ Peut-on également se connecter au Client via UENT ?

Oui, lintégration SSO permet aux enseignants et personnels de se connecter au Client PRONOTE sans
avoir a sauthentifier s'ils se sont déja authentifiés via leur ENT. S'ils ne le sont pas déja, au lancement du
Client les utilisateurs utilisent le mot de passe et lidentifiant de lENT.

Prérequis : le Serveur est arrété.
1. Rendez-vous sur 'onglet Déléguer l'authentification :
® en mode hébergé, depuis la console d’hébergement &, volet Serveur PRONOTE,
® en mode non hébergé, depuis lapplication Serveur &.
2. Cochez CAS et les modes concernés par la délégation.

"& Utilisateurs connectes Gestion des délégations
Les paramétres de délégstions sornt partagés ertre le serveur PRONOTE et PRONOTE net
Cochez celle(s) & activer sur le serveur PRONOTE afin de définir la délégation de chague mode de connexion

é Sauvegardes et archives Actif Hom délégation i
ocole CAS
(((T’J) Parametres de publication
rotocole Ws-Federation
| ADFS e
@ Parametres de s&curité Choix de la délégation en fonction du mode de connexion
. Délégation d*authentification
5 Mode de connexion =
Parametres d'emvol des CAS Ws-Federation Aucune
e-mailz Mode administratit
Mode enseignant

‘, J Mise 3 jour automatigue Made vie scolaire

a

I} Journal des opérations Gestion du certificat

? | Chiet du certificat |

Gjﬁ_ Administration & distance
Choisir un certificat Glmpm‘ter un certificat

Remarque : lactivation de la délégation vaut a la fois pour le Client et pour les Espaces. Si jamais vous
souhaitez désactiver celle des Clients, mais pas des Espaces, ne décochez pas CAS : cochez Aucune
(délégation] dans le tableau pour tous les modes de connexion.

3. Sivous avez déja délégué lauthentification des Espaces, le paramétrage est automatiquement repris.
Sinon, cliquez sur le bouton £% a c6té de CAS pour le définir.

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

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

(® Paramétrer l'identification des utilisateurs

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

En mode hébergé, rendez-vous depuis la console d"hébergement @ dans :
® volet Serveur PRONOTE &, onglet Déléguer lauthentification pour le SSO Clients,
® volet PRONOTE.net &, onglet Déléguer l'authentification pour le SSO Espaces.
33
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En mode non hébergé, rendez-vous dans lapplication souhaitée en prenant soin d’arréter la mise
en service / la publication :

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

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

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

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

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

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

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

D

f% Ou retrouver et résoudre les problémes de connexion ?

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

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

1. Depuis un Client, rendez-vous dans laffichage Communication > Gestion des identités > i= Délégation

d‘authentification.

2. Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.

3. Sélectionnez le type d'utilisateur dans le second menu déroulant.

4. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

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

6. Dans la fenétre qui saffiche, saisissez l'identifiant et validez.
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4. Connexion via I'application mobile

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

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

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

® Publication automatique de la version mobile

Paramétres communs

Page commune u

Page établizsement D

Espace Direction E Lorsque vous publiez un Espace

E Frof e

Espace V’” esslef"s g depuis l'onglet Espaces web >
Shace Ve scolare - .

Expace Parents g Parametres communs, la version

sy w— g mobile correspondante est

ey e o publiée automatiquement.

Espace Entreprize Images PROMOTE

E=zpace Académie Images PROMOTE

i 1o

(® Paramétrage de I'application mobile

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

PRONOTE

Index Education

L

Pour configurer leur application, les utilisateurs ont trois possibilités :

® Possibilité n° 1 : se connecter avec le code a flasher (recommandé) : se connecter une
premiére fois a son Espace depuis un ordinateur permet de récupérer le code a flasher
avec son smartphone. Depuis UEspace, rendez-vous dans Mes données > Compte et cliquez
sur le bouton QR code de lapplication. Le code a flasher peut également étre transmis par
courrier (voir p. 224).
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Vous pouvez également cliquer sur ce bouton,
accessible depuis n'importe quel affichage.

COLLEGE INDEX EDUCAT|0 . -
Espace Professeurs - M, GALLET Benjamin| B2 | ¢ PRONOTE

QR Code de configuration de l'application mabile

Paur générer vatre QR cade, définissez son cade de vérification & 4 chiffres. Il vous

sera demandé lars de la config uration de I'spplication mabile, sa durée de wlidits
ast de 10 minutes.

rance Bl{pranate/mabils professsurhtrl

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

Scannez le QR Code avec lapplication /_\ ;

mobile PRONOTE (ou recopiez 'URL
qui s'affiche en dessous).

QR Code de configuration de l'application mobile

httpyfwic-indsx-educatian francs Blpronate me bile prafesss ur trnl

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

Possibilité n° 3 : se connecter avec l'adresse du site : L'adresse correspond a la page
commune des Espaces suivie du suffixe /mobile.html. Mode hébergé : ladresse est
RNE.index-education.net/mobile.html (remplacez RNE par le RNE de létablissement] ;

Mode non hébergeé : Uadresse figure dans l'application PRONOTE.net &), volet Paramétres
de publication.
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5.Publier la page établissement (optionnel)

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

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

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

@ COLLEGE INDEX EDUCATION

L'En-téte comprend
Uidentité de
l'établissement, lacces
aux Espaces PRONOTE,
les liens mis en avant et
l'image de la banniére.

en‘\gue sur le site de
ablissement

Le mot de la Direction Agenda

Noe élives sont pour

06 Fin des cours
Joil. Le g juil.

o cours d 9 iurn tout o long dos deux

2 élewns qui
Naus espérans quils sauront |'spprécier. Hous Bvans tout fait paur [eur propaser un
envirannement de tavail agréable et fonctionnel.

Liens utiles
Informations

+ Lutto contro lo harchlomont
() Pappol sur les datos ot los Gprouvos du Hrovet
Banjur,

183 €18ve3 381001 EvaNES [8udi 61 vEndred prochain Menu de la cantine

[P—— W Le Corps comprend
- [histoive-géographle de 9h 4 11h £
ik DD Carottes ripdes /Asperges b In vinaigratte le mot d’accueil, des
Brochetto de poisson pand/ L, )
Brachitve de oty éléments que l'on
Paélée campagnarde/Spicy patatoes . ..
A —~ s_ouhalte rjendre visibles
Rouls chacolat nokstta /Salad de fruits (informations, agenda,
liens, menu de la
Galerie photos cantine) et une galerie
de photos.

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

les mentions légales

et l'accés aux réseaux
sociaux.
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I Publication des données sur Internet

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

En-téte | Corpz | Pied
Mom établizsemert

Affiche le nom et logo définis dans les paramétres ﬁ

Ezpaces PROMOTE publiés

«| Ezpace Direction «| Ezpace Eleves
~| Espace Professeurs ¥ Ezpace Entreprize
¥ Espace Yie scolaire ¥|Ezpace Académie

+| Espace Parents

~| Espace Accompagnants

| Liens épingléz en haut de page

Affiche les liens utiles épinglés sur la page établissemert | A

| Bandeau d'accueil

) Image par défaut

(® Inage Personnalizée  =++ Consulter

Texte d'accueil (imité & 80 caractéres)

|Bienuenue sur le site de I'établissement |

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

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

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

-

Titre |Rﬂppel sur les dates et les épreuves du Brevet | | Divers
arial v 13 v %D
E Q0 Avev Xx Q & B fx

Ugruvu ===

wv— L =i

Bonjour,

les &léves seront évalués jeudi et vendredi prochain.

Le jeudi, sont évalués :
- le frangais de 9h & 10k30 et 10hd5 & 12h15
- les mathématiques de 14h30 4 16h30

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

| aves accusé de réception

/| Publier & partir du [27/06:2024 B8] | juzqu'au 29/06/2024 B

#|Diffuser sur la page établiszement Annuler Publier
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Publication des données sur Internet |

Si vous souhaitez faire apparaitre votre évenement ou votre information plus tard, rendez-vous
dans les affichages Communication > Agenda > i& Liste des événements ou Communication > Infos/
sondages > & Informations et sondages, puis cochez la colonne f£.

i €

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

Comment distinguer les liens épinglés en haut de page des liens utiles

présents dans le corps de la page ?

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

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

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

Intitulé du lien URL [« ire i ires Page & Q
= Nouwvesu lien utile E

Onisep ity b 11 L |Eewes Pubiié - Epinglé en haut de page |
Programmes https: fvewve education gou. friprogrammes-scolaires Professeurs Publié
Lutte cortre le harcélement | kitps: fwsay education gouy. frinon-su-harcelementy Campagnes de sensibilizstion | Tous Publié

Page établissement

1 E

Mon publié
Publig

Annuler Walider

= Y
|

=) Comment faire pour modifier la couleur dominante de la page établissement ?

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

Paramétrage de la page établissement ¥ Publier la page établiceement et la version mobile @

Sélection de la couleur du théme

Choix de la couleur duthéme de la page éablissement

‘ [ Emeraude -
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| Présentation de l'espace de travail

PRESENTATION DE L'ESPACE DE TRAVAIL

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

1. Naviguer dans le logiciel

PRONOTE regroupe plus de 240 interfaces, mais vous n'étes jamais a plus de 3 clics d'un affichage.

Commencez par choisir

Sélectionnez ensuite un

le module.

iférences

Param

onglet, puis un affichage.

gtre

~A S T b

i

PROMOTE.net

MO W <

Deéfinition
Affectation
Biblinthéque

Programmes officiels

ableau de contréle | Ressources pédagogigues

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

Je ne retrouve pas un affichage...

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

Fichier Editer Extraire Imports/Ex

Rsc. Cah. QCM Mot Cpt Bul. Res. Abs  Snt.  Stg.

1 Planning | Classes = | di 44 P Gemais A X
DB 09.. 10.. M. 12000 13.. 14.. 15. 16. 1.18n00
MATH... Mu: T ~
bl PROFE NI = | | |
Ha.|1 2 Mu:
Gl (]l ! = | ]|
Cou. E.. B
4 .EFH EOR:
|7 liced codfcor cof | |, 1=

Col

u Pense-béte

1 Cours non assg

Mme FAVIER .

® Absences de:

Auctn persennel

D ey

J ﬁ e Tableau des moyennes:

4 Assistance 15

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

[ W P T T Tl Tableau de signalement des absences

Tahleau comparatif des classes
LT fobleau des mayennes
SRy Tableau de controle des cahiers de textes
ahleau de contrile des cahiers de textes

E CEEELTEE R S LT Y Tableau de contréle des cahiers de textes

=1 LT T | Tableaux de suivi pluriannuel

e

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

AFFICHAGE > Générales.



Présentation de l'espace de travail |

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

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

=] @ O
'ﬂ"mcah. QCM Mot Cpt Bul. Res, Abs, Snt  Stg.  Com. Stat Espacesweb M QL Fd <

Matiéres Professeurs (= [aZ] H a @ 'l.' E E E Classes Groupes Eléves Re ptie) Gt ARG R dEms WS e

Gérer mes favatis

- - 7 Acti F v ier I =
Connexion des enseignants Activer le Mode Enseignant Publier 'Espace Professeurs = Sefisice dks elascness

Tableau de bord

Hom du profil 3 Sélectionnez un profil
) Créer un nouveau profi

Professeur documentaliste
Profil 1
Profil 2

2-Manipuler les données dans les listes

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

Matiéres Professeurs .E ﬁ E a @ 'l.' E E B Classes Groupes Eléves Responsables Salles  Personnels

Professeurs *ldentité AN
Mme BACHELET Marine
Civilité Hom Prénom
— 12 rue du moulin - 04 96 95 96 96
) Créet un professeur hd Warssile 13015 0 (- 595) 05 95 05 95 96
hime ALYAREL Sabring =
¥ @ PACA, (13)
hime ALTURRO Giovanni . — Erance]

2 mating bacheletg@fournisseur. fr
hime BRCH Julie

M'est professeur principal d'aucune classe
M. CECCACI Thomes Cahier de textes et emplois du temps non consultables par I'IPR.
M. DALIAGU Harim N'est futeur d'aucun léve
. DEJEAN “fannick
hdme DIALO Hapsatau =Communication rd
hdme DOUCET Laure
hdme DUPAS Iarion X [ Esbissement
Wime FAVIER Elodie @ Etahlizsement @ Responsahles
M. GaLLET Berjamin [ Ftablissement
Mime ALIDIN Flarence @ Professeurs @ Personneks
il GEMET Mathilcie Pour les classes/groupes -+ Tout
Mme GRANGE Sophi= ) Responssbles > () Eleves
hitme: JOLY Andrea
. LACATE Hugo Autorisation Profil1
Wime LEFEVRE Burdie Identifiant de connexion BACHELET

Mot de passe [TTTTY

|1 ETEEIRS > v
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I Présentation de l'espace de travail

® Personnaliser les colonnes

Seules les données les plus couramment utilisées sont affichées par défaut. Vous pouvez afficher

les colonnes qui vous manquent, les réagencer par cliquer-glisser et masquer celles dont vous

ne vous servez pas.

Cliquez sur le titre de la colonne

pour trier la liste sur cette colonne
dans Uordre alphabétique (un second
clic la présente dans l'ordre inverse].

Redimensionnez les colonnes si besoin.
Un double-clic sur la séparation adapte
automatiquement la largeur a la donnée

la plus longue.

Cliquez sur le
bouton /& pour
choisir les colonnes
a afficher.

Professeurs
Civilité Hom l Prénom Discipline + |+ Principal de Autorisation
= Créer un pro
Mme ALVARET Zabring L2 - ESPAGNOL ‘ ’ Praofil 1
Mime AZTURRD Giowanni L%2 - ITALIEM Professeur doc
Mme BACHELET arine L% - ANGLAIS Prafil 1 ~
Mme BRCWN Julie LW - ANGLAIS Praofil 2
. CECCAL Thomas Dicdil
M. DL o Warim Personnalisation de la liste x
M. DEJEAN rannick Colonnes cachées Q Colonnes affichées (o}
Mime DIALD Hapsatou Activité hors coul Activité hors cour Citv. Civilité
Mime DOUCET Laure Adr3. Adresse 3 Mam Mom
Mime DUPAS r:darion Adrd. Adresse 4 Préncm Prénom &
Mme | FAVIER Elodie Adr. E-mail CLF. Principal de
M. GALLET Benjamin Code ENT Cade dactivation Fam. Familes
Mime GALDIN Flarence Domaines d'enzei Domaines d'enzsi | Mauttorization Autorisation
e GEMET Mathilcle Eléves tutorés  Eléves tutorés . I, connexion Mode enzeignant
Mme  GRANGE Sophie 14 5TS Idertifiart STS MOP Mods enssignart
Mme  |JOLY Andrea Informations ~ Informetions liares TOUES | o, PRONOTE-ENT Inentifiant PRONO
M. LaCATE Hugo Mat. Pret. Matire prétérerti Aucune |jg cAS Idertifiart CAS
Mime LEFEVRE Aurélie CA Membre du conse Al Adrezze 1
[ [EETEEIR M & NEE) & Adr2. Adresse 2
ME |2 Mere] le Wille ille
CP Coce Postal
Libr. Post. Libellé postal
Province Province W
® Largeur par défaut des colonnes Annuler “alider




Présentation de l'espace de travail ||

® Travailler en multisélection

La multisélection est utile pour lancer une commande sur plusieurs ressources d'une liste en une
seule fois. Avec la multisélection, vous n'avez jamais a répéter la méme opération !

® Pour sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste, cliquez sur le premier
élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le dernier élément de la

sélection.

Professeurs

Discipline

% P

Civilité Hom Prénom

@ Créer un profeszeur
Mme: ALVAREL Sabrina =VT

Mme: BACHELET Marine ANGLAIS
Julie ANGLAIS

> Balul

Mme BRCVN

Mme GALDIN Florence SCIENCES PHY'SIG

® Pour sélectionner des éléments non contigus dans une liste, cliquez sur les différents

éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Professeurs

Discipline

a0

Civilité Hom Prénom

@ Créer un prafesseur

> Hall

ANGLAIS
MATHEMATIGILES
TECHN GIE
AMNGLAIS
LETTRES CLASSIO
EDUC PH

LETTRES MODERME

DOUCET
DUPAS

hime

Benjamin

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

Professeurs

Discipline

a0

Civilité Hom Prénom




I Présentation de l'espace de travail

® Rechercher une donnée

44

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

Eléves | Classes ~ | | Tous les éléves

- |

Hom Prénom Hé(ejle | 5 Classe Prj. ﬂiulie| »
BILLET Julien 22m452002 G 3B oiLLC |
Bols Jullie 16032002 F 3D Bl
FERMANDEL Juliette 160572002 F 3B FERMA
LALRAY Julie 060372005 F 5C LALRA
PELLETIER: Julie 28M2/2003  F 44 PELLET
ROBIM Julien 27109/2002 G 40 ROBIN
THEWVEMET Julien 181152002 |G 34 THEEI
TOURMIER Julien 2BI0S/2003 G 4C TOURM
WaMNMER Juliette o1m8/2005  F BC WAMMIE

>

‘o 4230425 <

® Extraire des données

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

a Sélectionnez les données dans la liste (voir plus haut pour les commandes de mutlisélection)

et rendez-vous dans le menu
[Ctrl + X].

Extraire > Extraire la sélection, ou bien utilisez le raccourci

Professeurs
Hom Prénom Discipline Principal de Autorisation
F Créer un professeur
JOLY Andres HISTOIRE § GEO 4 Prafil 1
MOREAL Camille HISTCOIRE § GEO a0 Profil 1
LACATE Hugo HISTOIRE § GEO EB Prafil 1

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

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

e Pour retrouver la liste complete, utilisez la commande Extraire > Tout extraire ou bien le

raccourci [Ctrl + T].
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@ Comment extraire des données en fonction d’autres critéres ?
Explorez le menu Extraire > Autres extractions : il varie en fonction de laffichage et vous permet
d‘accélérer certaines manipulations. Exemples :

® Extraire les éléves sans classe

® Fxtraire les éléves sans responsable

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

® Extraire les éléves sans photo...

3. Utiliser les raccourcis

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

Ctrl + Pour sélectionner toutes les données de la liste.

Ctrl - Pour définir une extraction selon les critéeres souhaités.

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

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

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

GESTION DES PERSONNELS
ET DE LEURS AUTORISATIONS

ou a U'Espace Vie scolaire

Personnels autorisés Personnels non autorisés
a se connecter en Mode administratif a se connecter en Mode administratif
. Personnels se connectant Personnels se connectant
' en Mode vie scolaire a 'Espace Accompagnants
L] -
: (Client PRONOTE)

4 par défaut o o
[possibilité d'avoir des utilisateurs ILlimitées Illimitées
supplémentaires en option)

Mode administratif ou

Mode vie scolaire Mode vie scolaire Pas d’acces

Espace Vie scolaire ; )
Espace Direction Espace Vie scolaire Espace Accompagnants
[si administrateur]

@ Fonctions concernées

Personnels de direction
Infirmier / Infirmiére
CPE
Secrétaire

Assistants d’éducation AVS, AESH

Remarque sur le choix du type de connexion : en créant un personnel, vous choisissez la maniére dont
il peut se connecter a PRONOTE. Réservez le Mode administratif aux personnels qui ont un besoin
d’un périmétre fonctionnel étendu : ce choix dépendra des établissements et du nombre d'utilisateurs
acquis (par défaut 4 utilisateurs peuvent se connecter simultanément en Mode administratif].
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1-Créer les personnels

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

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

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

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

9 S'il ne s'agit pas d'un personnel accompagnant, vous choisissez ensuite les modes
autorisés : le Mode Vie scolaire est coché par défaut ; cochez en plus le Mode Administratif
si vous souhaitez que Ulutilisateur ait accés a un maximum de fonctionnalités.
Si vous laissez les deux modes a un utilisateur, il pourra se connecter au choix en Mode
administratif (pour un maximum de fonctionnalités) ou en Mode vie scolaire.

Personnels | Tous w | ==+ Fonctions (12 7135)
. Fonction Type de connexion et autorisations
Hom Prénoms =
Genre Libellé Mode Administratif Mode & esp. VS | Esp. Accomp.
GUIMARD Emma]
] Aucun Adminiztration fop gutorisé fion autorisé

FICETTI Sarah Accompagnant Modes de connexion autol X [=
BEN S0USSAN Aok Cochez les modes de connexion autorisés et choisissez, pour chacun, le  friorisé
HURALLT Stéphane groupeiprofil & associer. butarisé
BOUVIER Arnaud Mode Administratit /IMode Vie scolsire s
JUILLIARD Jessica Cadre de Yie =0 - 8 . 8 butorisé
Administration Profil %ie scolaire =
SUPERVISELR Cadre de Direct 5 B X " putorise
Azsistants d'dducation Profil 1 =
CHRAIBI Drizs Cadre de Direct . putarisé
Conzeil de clazse =
JAILLET Gy Cadre de Vie s butorisé

CPE

Encadrement social
Infirmier(e)
Médecing
Choisissez un profil Madiification
d‘autorisations ou

laissez celui coché par ————
défaut : vous pourrez le

modifier par la suite.

Finalement, je souhaite qu’un assistant d’éducation puisse se connecter en
Mode administratif ; comment lautoriser aprés sa création ?
Pour autoriser un personnel & se connecter en Mode administratif, il suffit de lui affecter un groupe

d‘autorisations du Mode administratif : pour cela, double-cliquez dans la colonne Type de connexion et
autorisations > Mode administratif et choisissez un groupe.
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Sivous souhaitez d'abord vérifier les autorisations correspondantes, rendez-vous dans le menu Fichier >
Administration des utilisateurs (voir p. 52).

Personnels | Tous - | ==+ Fonctions (12413)
. Fonction Type de connexion et autorisations
Prénoms Hom =
Genre Libellé Mode Administratif Mode & esp. VS | Esp. Accomp.
—
) Créer un personnel
Elza GRANGE Aucun Administration Nan autorisé Non autorisé
Sarah FICETTI Accompagnant T4 AESH Non autorisé Mon autorisé Autorizé

Emma GUIMARD Surveilance Aszistant d'éducation Agzistarts d'éducation | Profil 1 Non autorisé
: o Profil 1
Profil 1

na it of ion

Stéphane | HURALLT Man autorise

Arnaud BOLVIER Non autorisé Autorizé
Jessica JUILLIARD Profil 1 Non autorisé
SUPERVISEUR d Profil 1 Non autorisé

Drizs CHRAIBI Cadre] | Conzeil de classe CPE Profil 1 Mok autorisé
Guy JAILLET Cadre]  CPE e | Administration Profil 1 Man autorisé

Encacrement social

Infirmier(e)

Médecing

hodification

Psychologues E.M.
Consultation

[ 1 [l

Annuler “alider

&
& 2

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

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

==+ Fonctions (12 /113)

Personnels | Tous -

Fonction Type de connexion et autorications
Genre Libellé Mode Administratif = Mode & esp. VS | Esp. Accomp.

Prénoms Hom

—_—
) Créer un personnel
GRANGE

Elsa Administration Nan autarisé

Emma GUIMARD Azsistant d'éducation Assistants d'education | Profil 1
Johanna BEM SOUSSAM . _ _ 5é
A Sélectionner une fonction x =
Stéphane | HURALULT sé
Arnauc BCIVIER Libellé Genre Q
Jeszica JUILLIARD Cadre de Vie scol () houveau E iaé
SUPERYISEUR Cadre de Direction Aucune A fisé
Driss CHRAIBI Cadre de Direction AESH Accompagnant ’i‘-i- 5é

Gy JAILLET Cadre de Yie scolaire o & isé
Assistante sociale Administratif
AE Accompagnant ’i\-i-
CPE Cadre de Yie scolaire | w

H s

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

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

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

le bouton Récupérer les utilisateurs.

+ Modification MODIF | wor B

+ Psychologues EH. MODIF X
PE Paychologie EM.

+ Consultation CONSULT ot | g

|

Déconnexion automatique

Deconnecter les utiizateurs
de ce groupe en cas l:l o
dinactivité supérieure & .

( Récupérer les utilizateurs ] ique de s

Désignez le fichier Pronote.profils enregistré
dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\
SERVEUR\VERSION 2023-0\FR\Serveurs ou le
fichier de préparation de rentrée généré depuis la
base 2022-2023.

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

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

Cocher toutes les données

d- |V Autorisstions

i/ Personnels
. rotesseurs

Bulletin

Communications

Compétences

Documents des casiers numériques

Eléments du programme

E-mails

Etablizzement

Formats dimport et d'export

Identifiants et mots ce pazse de PRONOTE

Identifiants WWs-Federation

Identifiants ENT/CAS

Inspecteurs pédagogicues

Liste des aliments

Modgles d'alertes PPMS

Motatians

Qrientations

Parcours éducatifs des éléves

Fortails e-sidoc

Broite3sion

4| Reszaurces

ClassesiGroupes/Parties

Elaves

Matériels

Matigres

Personnels

Prolesseus

Salles

Ressources pédagodiques

<

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

Annuler

x

> W

“Walicder

\ Cochez aussi Autorisations

pour récupérer les profils
d‘autorisations.
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I Gestion des personnels et de leurs autorisations

Que se passe-t-il si un cinquieme utilisateur essaye de se connecter en Mode
administratif ?
Par défaut, vous pouvez créer autant d utilisateurs administratifs que vous le souhaitez, mais seulement

4 peuvent se connecter simultanément - ce chiffre monte a 6 si vous avez EDT Réseau ou si vous avez
acquis le droit de connexion du Client EDT & PRONOTE.

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

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

2-Désigner les superadministrateurs

Les superadministrateurs ont exactement les mémes prérogatives que le SPR et sont amenés a
le remplacer. En effet, le compte du SPR n’étant pas nominatif, son utilisation ne respecte pas les
exigences de sécurité du RGPD. Méme si la suppression du compte SPR n’est pas encore effective,
il est recommandé de recourir aux comptes superadministrateurs dés a présent.

a Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
e Rendez-vous dans l'affichage 2 puis sélectionnez le groupe Administration.

e Double-cliquez dans la colonne Sup. Adm. pour attribuer le statut de superadministrateur aux
personnes concernées : licone [ apparait dans la colonne.

& DEMISEBEAL BEAL Denize 00000 E,
& | KARIMGUEZ GUEZ Karim [T 1T
& 3SPR Superviseur 00000 » =

Si vous utilisiez le compte SPR jusqu’a présent, créez-vous un compte nominatif dans le
groupe Administration avant de vous affecter le statut de superadministrateur.

Remarque : sivous n'utilisez plus le compte du SPR, désactivez-le en cliquant sur la boule verte ® .

& CLANY Catherine Lammy
& DEMNISEBEAU BEALU Denise
& | KARIMGUEZ GUEZ Karim

Cet utilisateur est désactivé et ne peut donc plus se connecter, I
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3. Affecter certaines classes aux personnels

(® Désigner le CPE référent de chaque classe

Pour chaque classe, précisez l'identité du CPE référent : en cochant Uoption correspondante dans
le menu Mes préférences de son Client, celui-ci pourra afficher uniquement les informations des
classes dont il s'occupe.

c Rendez-vous dans l'affichage Ressources > Classes > i= Liste.
9 Sélectionnez les classes possédant le méme CPE.
e Faites un clic droit puis sélectionnez la commande Modifier la sélection > Cadre de Vie scolaire.

e Cochez le CPE référent des classes sélectionnées puis validez.

Classes |Trimestre 1 - |

Nom Effectif | Niveau MNotation Pos. LSU Prof. principal Cadre de Vie scolaire

i+ Créer une classe

Sélection des personnels

kA Nom Q
[ FAUTRAT Jean-Michel

] JUILLIARD Jessica

1| OLNWERA Guilaume

® Indiquer les classes vues par les personnels en Mode vie scolaire

Dans lafiche de chaque personnel, vous pouvezindiquez les classes dont il / elle est responsable.
Ainsi, il verra uniquement les données des éleves de ces classes.

0 Rendez-vous dans laffichage Ressources > Personnels > [&=| Fiche.
9 Sélectionnez un personnel.
o Sur la fiche a droite, cliquez sur le bouton # de la partie Communication pour entrer en édition.

0 Dans la fenétre qui s'affiche, affectez les classes au personnel.
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4. Personnaliser les autorisations des personnels

® Personnaliser les autorisations du Mode administratif

Les autorisations des personnels qui se connectent en Mode administratif se définissent par
groupe : cela signifie que tous les personnels du méme groupe ont les mémes autorisations.

Seul un SPR ou superadministrateur peut modifier les autorisations du Mode administratif.

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

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

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

Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs -] (C_é
Groupes d'utilisateurs CPE " MODIF - Autorisations =g
Hom Type [wr N fd | PRONGTE
) Créer un groupe e — = —
Frofesseurs Autorisations liées aux éléves
+ Administration ADMIN | =01 S
Classes/Groupes mNOTE et EDT
GRANGET-GRANGET .
reer et modifier
SPR-Supenisent .
= Salles Supprimer
+ Assistants d'éducation MODIF . o . "
= Matériels Mis sions ‘oir les fiches identité et les responsables
AE-Assistant dédnecation .
Impart Gérer les projets d'accompagnement s
+ Conseil de classe . .
Export Gérer les hourses et les exonérations
Communication woir [a photo et le trombinoscope
Personngls Importer les photos
Cahier de textes Gérer les responsables
NotesRésuttatsDécrochage Lftecter aux classes et parties
[=le] Uniguemert au: parties & effectif variable
NG ) o P —

Sélectionnez bien le groupe (et non l'un des utilisateurs
du groupe) pour accéder aux autorisations.

o Vous pouvez créer d'autres groupes en fonction de vos besoins.
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ﬁ

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

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

+ Modification MODIF ot | Jg
+ Psychologues EH. MODIF 3
PE Paychologue EN.
+ Accueil ™ Un double-clic sur un groupe en mobir

+ Consultation OHS1 N_/ le fait passer en coNsuLT.

=) Quelles sont les différences entre le SPR, un « superadministrateur » et un
utilisateur du groupe Administration ?

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

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

Les droits réservés aux « superadministrateurs » sont notamment liés :

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

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

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

® aux aspects sensibles de la communication [messages signalés comme inappropri€s).

Enfin les utilisateurs du groupe Administration sont des utilisateurs qui ont tous les droits sur les
données, hormis ceux précédemment cités, réservés au SPR et aux « superadministrateurs ».

(-

» Comment changer un personnel de groupe ?
Vous pouvez soit modifier le groupe depuis la liste des personnels en double-cliquant dans la colonne
Type de connexion et autorisations > Mode administratif, soit depuis la fenétre Administration des

utilisateurs en glissant un utilisateur d'un groupe a lautre.
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® Personnaliser les autorisations du Mode vie scolaire

Les autorisations des personnels qui se connectent en Mode vie scolaire se définissent par profil :
cela signifie que tous les personnels du méme profil ont les mémes autorisations.

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

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

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

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

Connexion des personnels ¥| Activer le Mode Vie scolaire v Publier I'Espace Vie scolaire

Hom du Emﬁl Profil 1 - Détail des autorisations en mode vie s

F! Créer un nouvesu profi
Profi

Modes de saisie autorisés

,f < &vec le client PROMOTE (Mad e soalaire) @& I Danz PRONOTE.net (Espace Vie scolaire)

Profil assistart éducation

|absence </ » |

Autorisations Dispo. dans E
] "4 Absences etretards
Saisir des absences et retards depuis [ fevils d'appel des enseignants " @
Saisit les absences et retards sur la grile e B
Créer des matits d'absence et de retard § 7S
Saisit des absences aux repss D
Saisir des absences & linternat D
Consulter les ahsences et retards sur lannée compléte @
Gérer Iz décompte des repas pris et des absences constatées aux repas ’f
D d Feuille d'appel des permanences et des personnels
Accéder & la feuile d'appel avec le suivi des éléves * de @
Saisit des abzences de @
Interdire I saisie des shsences et retards aprés ka fin du cours (délai de 15 min sccepté dg @
D 4 Ab des profi & et per 1|
Accéder aux absences et remplacements des professeurs et personnels Jf @

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

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

“Identité ve
GUIMARD Emma

12, rus du Moulin &
Marseile D =+330878787878

emma.guimardg@stablissement 1

Assistant d'éducation

=Communication Vs

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

GUIMARD Emma - Communication

"Préférences de contact

/I 5Ms | E-mailz Discussions avec
« Courriers « de I'tablissement + les professeurs
des responsables #les personnels

les classesfgroupes =+ Toutes
7 les responsables
7z Elgves

# Aocepte d'Etre cortact de vie scalaire

=Connexion Mode Vie scolaire et Espace Vie Scolaire

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

Annuler alider

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

Vous pouvez modifier le profil d'un personnel depuis la liste des personnels en double-cliquant dans la
colonne Type de connexion et autorisations > Mode & esp. VS.

Personnels |Tuus - | =+ Fonctions (12 £13)

N Fonction Tvpe de col i jsations
Hom Prénoms = = =
Genre Libellé Mode Administratif § Mode & esp. V5 sp. Accomp.

* Créer un personnel
SUPERVISELR Cadre de Direction Provizeur Administration Profil 1 ion autorisé
CHRAIBI Drize Cadre de Direction Provizeur adjoirt CPE Profil 1 ion autorisé
GUIMARD Emma Surveilance Agzistant d'éducation Agsigtants déducation | Protil 1 ion autorisé

JAILLET Guy Cadre de Vie scolaite | Responzsble des 38me | Administration Profil 1 oh atorisé
JUILLIARD Jessica Cadre de Yie scolaire | CPE CPE Profil 1 ion autorisé
HURALLT Stéphane | Surveilance Assistant d'éducation Assistants d'éducation J| Profill oh autorisé
Médecin scolsire Aucun Mon autorisé O S0 ISE Non autorisé
BOLUVIER Arnaud Accompagnant ’i*-i- LS han autorisé Mon qutarisé Autorise

GRANGE Elza Aucun Administration Nion autorisé Nion autorisé
BEM S0USSAM Johanna | Surveilance Agsistant o'gducation Non autorisé Non autorisé Moy autorisé
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h . ' - - - - - -
{  Je ne trouve aucune autorisation relative aux discussions dans les profils des

personnels...

La participation aux discussions se gére individuellement depuis la fiche des personnels, dans leurs

préférences de contact (voir p. 204).

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

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

=ldentité ,
BOUVIER Arnaud

3 rue ou Port -

Warseille [ ¢+ 33) 06 08 06 08 05

arnaud houvieri@ac-marseile fr
AYVS

*Communication ra

D Etablizzement Eléves pris en charge

D Etablissement X D Responsables BERZOUGH Kenza (5A)
BLAHCHET Antoine (38)
A1 _Ftahli ST

BOUYIER Arnaud - Communication

*Préférences de contact

¥ SMS | E-mails Discussions avec
' Courriers | de ['Etabliszement +|les professeurs
des responsables +|les personnels

+|les responzables des éléves pris en charge
les él&ves priz en charge

=Co ion Espace A p it
Idertifiant  [ABOUVIER (IE Cslnrislenlcharos
) Affecter des éléves
ot de passe|-u.-.-. |
BERZOUGH Kenza
C i ot liti de sEcurité o ot o
ansulter notre poltique de séourité des mots de passe | o e
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GESTION DES PROFESSEURS
ET DE LEURS AUTORISATIONS

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

1+ Mettre a jour les données professeurs

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

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

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

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

Professeurs
r 3

Civilité Hom Prénom Principal de Autorisation ?;,
) Créer un professeur

h. CECCAC] Thomas rofil 1 E
h. DALIACUI Karim ED rofil 1 Iﬂj
h. DEJEARN Wannick 48 rofil 1 ~
fme  DIALO Hapsatou a0C rofil 1

Mme | DOUCET Lare BC rofil 1

mMme | DUPAS Marion =] rofil 1

Mime | FAWIER Elcie S48 rofil 1

h. GALLET Benjamin rofil 1

Mme | GALDIM Florence LSC | rofil 1 W
Blzsiss <« >

2. Personnaliser les autorisations des professeurs

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

Par défaut, si vous n'avez pas récupéré les profils de l'an passé, tous les professeurs ont le méme
profil (Profil 1).
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a Allez dans laffichage Ressources > Professeurs > [ Profils d'autorisations. Trois profils
d’utilisateurs assortis d'une série d'autorisations sont définis par défaut :
® Profil 1: standard (affecté par défaut a tous les professeurs),
® Profil 2 : moins de fonctionnalités que le profil 1,

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

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

N’oubliez pas d’indiquer les accés possibles.

Connexion des enseignants et profils d'autorisations

Activation cu Mode enseignant et publication de |Espace Professeurs

< Activer le Mode enseignant + Publier I'"Espace Professeurs et la version mobile
pour les profils dort I'accés au client est autarisé ci-dessous pour les profils dort I'sccés net est autorisé o -dessous

Hom du profil Q Profil 2 - Détail des autorigations

) Créer un nouvesu profi

Accs autorisé

Professeur documertaliste
Profil1

' Ave e client PROMNOTE (Moce enseignant) « Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) ' fvec le client EDT

Un professeur principal & toujours acoés aux bullstins, relevés de nates et fiches brevet des éléves de sa classe. || peut également ren:

<Rechercher une autarisations |

Détail des autorisations DI::E:' g
L/ uGénéralités ~
Madifier ses informations personnelles fidentits) d¢ @ wor
Accéder aumode conseil de classe  (Prof . Principal) S
Télécharger |e client PRONOTE @
L] Eieves
Yoir tous les éléves de 'Stablizzement de @
ot lclentité &léve d¢ @ wor
Réintialiser les mots de passe des déves 0 de mv
Gérer les projets d'accompagnement personnalisés ,' & o
Seisir les attestations (435N, ASSR, PSC1, ) Y@
ot les fiches des responsables 3¢ @ wor
Déconnexion automaticue cu Moce enseignant ) Saisir les parcours sducstifs Jo @ v

Déconnecter les professeurs

de ce profil en cas dinactivité
cupérioure 4 mn * : Ces autorisations sont disponibles Uniguement larsque e drot de connexion des clients EDT & &8 acquis
# La publication est aussi effective pour la wersion mobile

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

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

=) Comment donner plus de droits aux professeurs principaux ?

Certaines actions comme accéder au mode conseil de classe, saisir les appréciations générales,
charger les photos des éléves, modifier la maquette des relevés et bulletins, etc., sont déja réservées
aux professeurs principaux. Ces autorisations spécifiques figurent dans le profil d'autorisations
des professeurs avec la mention (Prof. principal). Si vous le souhaitez, vous pouvez créer un profil
supplémentaire Professeur principal, cocher toutes les actions autorisées et laffecter a tous les
professeurs principaux.
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(.

*Oi 0u puis-je changer le profil d'autorisations d’un professeur ?

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

Professeurs

Civilité Hom Prénom Principal de Autorisation B
) Créer un professeur

hme  ALVAREZ Sabring Praofil 1 E
Mme  AZZURRO Giovanni Professeur documertaliste 53
tme  BACHELET Marine Profil 1 N
hme  BROWH Julie Profil 2

hd. CECCAC Thomas Profil 1

hd. DALIACU Harim [&10] Profil 1

M. DEJEAN Wannick 44 Profil 2

Mme  DIALO Hapsatau ac Profil 1

tme  DOUCET Laure GC Profil 1 w
1 [T ;

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

Oui ! Vous récupérez les profils d'autorisations comme les autres données via le menu Imports/Exports >
PRONOTE > Récupérer les données d’'une base PRONOTE (voir p. 21] en prenant soin de cocher
Autorisations > Professeurs.

Récupérer les données d'une base PRONDTE x

Cocher toutes les données

4 ] Autorisations 3
+| Personnels
i |V Professeurs
Bt
Communications
Compétences
Documents des casiers nUMErgues
Eléments: cu programme
E-mailz

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

La participation aux discussions se gere individuellement depuis la fiche des professeurs, dans leurs
préférences de contact (voir p. 204).
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ﬁ

=
|y . 774
@' Comment donner plus de droits aux professeurs référents ?

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

Désignez les éléves tutorés par un professeur dans laffichage Ressources > Professeurs > [a=] Fiches
professeurs : double-cliquez sur N'est tuteur d'aucun éléve sous sa photo et, dans la fenétre qui s affiche,
cochez les éléves tutorés.

“Identité rs

M. CECCACI Thomas

16, rue du Maulin Aucun téléphons renseions
Marseille

thomas ceccaci@fournisseur. fr
Mest professeur principal d'aucune classe
dete lois s non consultables par FIPR

*Communication rd
O Etablissement
Ajouter des éléves a tutorer x

Uniguement les éléves sans tuteurs
Uniguement les &léves auxquels il (elle) enseicne
Uniguement les éléves extrats

iA Fleve Option1 | Option2 | Option 3 | Option4 | Option5 | Autres O
O 3a
Op 3B ~

BOUET Maxime ANGLAIS L ESPAGNOL. rd

DELHAYE Tony ANGLAIS L ESPAGNOL LATIN

DESCAMPS Manon ANGLAIS L ITALIEN LV

DUBOS Amandine ANGLAIS L ESPAGHOL.

FREMONT Alicia ANGLAIE L ESPAGNOL LATIN

GRONDIM Aurefisn AMGLAIS L ITALIEN LW

HUMBERT Charlotte ANGLAIS L ESPAGNOL v
(=)

Annulsr Walicer

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

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

Eléves suivis par ‘ CECCACI Thomas  ~ | ‘ Trimestre 2 - | Relevé | Bulletin  Oriertation  Avis des professeurs  Livret scolaire
Hom Prénom Classe  Date de nais... Moy gén. | Moy, .C. (G Relevé de notes de Louis BLANC (A 16 publié le 27/02/2022)
BERTHELOT  Louis A 1210772005 1242 127245 e f—
BLanc Jlows  [3s [ teorooos | 14| 1)
CARRIERE A 68 0101 72007 1138 12e7 0| | AMGLAISTVT
CLEMENT Louk m;v I 62, 1210172007 1365 138 ime BACHELET
DELHAYE voulls- " ] 260372005 1320 1380 time Bt £.00 14,00
= d i ARTS PLASTIQUES 13,00
DESCAMPS Meron ac 20012003 1282 1347 ey
FRANCOIS Laura 3 1010672002 139 1,53 AL T (T GRTTE 1200
GRONDIN Burelien 3ac 190672008 1168 11,80 p—
FRANCAIS 8,00 12,00
M. GALLET
HISTOIRE-GEOGRAPHIE 10,00 10,00
Mime MOREALI
ITALIEN L2 0,50

tme AZIURRO
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GESTION DES IDENTIFIANTS, MOTS DE PASSE ET
CODES PIN

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

1. Gestion des identifiants et mots de passe PRONOTE

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

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

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

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

. Mode i it 'Esp Profi = o L o
Hom Prénom Discipline Principal de | Autorisation
Id. connexion Mot de passe
@ Créer un professeur
ALVARET Sabrina ALVARET [T IT 1Y L2 - ESPAGNOL Profil 1
BACHELET Marine BACHELET QOOD0 bt bl Dueodil

Mot de passe : yrmhggdl7

BROAN Julie BROYR QOODO ||, L . N .
L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son mot de passe & la prochaine

CECCAC Thomas CECCAC R COnnExion

DALLACLI Karim DALIACLI SOOD0 MATHEMATIGILUES 6D Profil 1

/K

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

® Modifier les régles de composition des mots de passe

Vous pouvez modifier la longueur minimale du mot de passe et les régles a respecter dans le
menu Paramétres > oPTIONS GENERALES > Sécurité. Les utilisateurs devront les respecter lors de la
personnalisation du mot de passe.
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Les régles définies par défaut suivent
les recommandations de la CNIL.

Motz de pazse
Taille minimum des mots de passe caracteres

! Inclure au moins LN caractére numeérigue
hiélanger des minuscules et des majuscules
+!Inclure au moins une lettre:
Inciure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chifire)

-
Politique expirstion mot de passe : | Forcer changement a expiration hd

Durée de vie maximale des mots de passe - jours

.

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

® Modifier les identifiants de connexion

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

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

Par défaut, de nouveaux mots de passe sont générés, mais vous pouvez récupérer les mots de passe
de lan passé via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE :
désignez la base de lan passé, puis cochez Identifiants et mots de passe de PRONOTE dans les éléments

a récupérer.

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

Cocher toutes les données
Etabliszement )

4| Idertifiarts et mots de passe de PROMOTE

Eleves

Inzpecteurs

Matres de stages

Personnels

Professeurs

Responsaklzs

>

JURINRIS

Idertifiants ENT/CAS W

Pour récupérer les dtilisateurs, utlisez la commande :
Fichier » Administration des utiisateurs = Récupérer les utiisateurs

Annuler “alider

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

0 Vérifiez dans laffichage Communication > Courriers et Documents > (# Modéles que les
modeles de documents Connexion sont conformes a ce que vous souhaitez communiquer aux

utilisateurs.

Une lettre de connexion existe pour chaque type Ces balises seront remplacées
d’utilisateur. Sélectionnez-en une pour ['éditer, par lidentifiant et le mot de passe
comme dans n’importe quel éditeur de texte. provisoire de chaque utilisateur.

Modéle:

Tous les modéles de documents ~

Libelle Catégorie

@) Créer un modéle de document

4 Destinés aux personnels

Liste des appels non faits Appels non f&
Adresse O Divers

‘ Connexion ' Divers.
Connexion des accompagnants Divers
Connexion des personnels Divers
Infarmations de connexion Divers.

4 Destinés aux professeurs

Liste des appels non faits Appels non f&
Adresse O Divers
Connexion Divers.

‘ Connexion ENT ’ Divers
Informations de connexion Divers
Ordre de mission Stage
Liste des stagiaires Stage = R&fér
4 Destinés aux responsables
Absence ler envoi Absences
Absence 1er rappel Absences
Absence 2eme rappel Absences
Décrochage scolaire Décrochage &
ASSR Divers
Certificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité (x2} Divers.
Decharge Divers.
Informations de connexion Divers

Appel & contradictoire pour incident | Incident
Incident Incident

Appel & contradictoire Mesure const

Professeur - Connexion

Contenu | Mise en page  E-mail

(% A - -G [ See
_

«Etab_Nom»
oEtsb_Adrignels
oEab_AdrligneZs

«Eb_CodeFostls «Etab Vil

TeL - xEian Tells
Emall - «Etab_Emaills

«Prof_Cive «Prof_Nom»
«Prof_AdresseslignesFo
«Prof_CodePostals «Prof
«Prof_Pays»

Objet - Connexion a PRONOTE

«Prof_CivPrenomhoms,

Veuillez trouver ci-dessous les informations nécessaires a votre connexion
Au-dela des renseignements liés aux éléves et a la gestion de vos classegd, vous
informations relatives a la protection de vos données personnelles.

Depuis un ordinateur
A partir du Mode Enseignant du Client PRONOTE ou de [Espagé Professeurs
ladressenAdress eURLAccesWebw utilisez les informations ci“dessous pour vo

«Prof_ldentifiant»
«Prof_MotDePasse»

votre identfiant :
- vofre mot de passe -
La saisie du mof de pas

cules ef majuscules

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

avec soit :

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

e ladresse de 'ENT si vous avez délégué l'authentification des Espaces (voir

p. 65].
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9 Dans laffichage Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs >
i= Liste (ou Stages > Maitres de stage > i= Liste), sélectionnez les destinataires dans la liste et

cliquez sur le bouton [ dans la barre d'outils.

a8 Q) ¢ @ & w

MNotes Compétences Bulletins  Résultats  Absences Sanctions  Stages

A& WEEETEEN Cahier de textes

Matiéres Professeurs  Classes  Gro Eléves E [ ] 1'1 I:% ﬁ | HES 'l.' @ ..". L£Z3  Respe

Eléves

Publipostage de document

Envoi d'un Modéle de document pour les éléves

Cextraits (27) () tous (418)

(® sélectionnés (1)

(imprimante () PDF (® E-mail ::')@MA]LEVA‘)

Type de sortie

Nom: OK-CE10-3204B8 ¢

Copies triges

Nb. de copies :

Sélectionnezle
type de sortie. Libellé Catégorie
4 Destinées aux éléves

Cetificat de scolarité Divers
Divers

Sélectionnez

le modele de |

document < ] " .

Connexion Connexion EMT Divers

. 4 Destinées aux regponsables

propre a chaque -
ASER Divers

ressource. 2 X
Cettificat de scolarité Divers
Cetificat de scolarité (x2) Divers
Décharge Divers

g

| Imprimer lez étiquettes correspondantes @

Rédiger un modéle de document ? Fermer Apercu Imprimer/Mailer

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

® Communiquer les mots de passe par SMS

Si l'établissement est inscrit au service d’envoi des SMS (voir p. 232), il est possible d’envoyer les
identifiants et mots de passe par ce biais.

a Vérifiez dans l'affichage Communication > SMS > (# Modéles que les modéles de SMS Connexion
sont conformes a ce que vous souhaitez communiquer aux utilisateurs.
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SMS types Redaction des SMS types
‘ Tous les SMS types - Insérer =Rechercher upe baiise par son hom=
Libelle Catégorie Défaut Q| ATTENTION : Au deld e 160 caractéres les messages Serant decoupés en plusieurs SMS lors de lenva

&) Créer un nouvesau SMS type Espace Farerts

4 Destinés aux responsables \_‘:3 Idertifiant : «identifiartResps Mot de pssse : aMotDePasseResps

Absence internat Abs. internst 2

AbzEnce repas &bz repas

Absence AbsEnces

Ahzence ouverte Abzences

COurs mangué Absences

Connexion des parents Divers

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

TIG Punitions = Autre

Devoir supplémentaire Punitions = Dievoir

Exclusion Punitions = Exclusion

Retenue Punitions = Retenue

Bz < >

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

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

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

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

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

bouton [J dans la barre d'outils.

W& [ESEITEY Cahier de téles  QCM Motes Compétences  Bulletins  Résultats  Ahsences  Sanctions  Stages  Communicati

Matiéres | Professeurs | Class Sroupes  Eléves E [ ] ﬁ [‘% ﬁ i 'l.' @ ."'. EE¥ Responsables | Sal

Elzves

Classes ~ | ‘I’Eléues de 34 - ‘

Edition et envoi de SMS

Erwoi d'un ShiS pour les ééves

® sélectionnés (271 Olestraits (271 Oious (4181

Libellé Catégorie Q¢ ion des éléves - Rédaction des SMS types
) Créer un SMS type
Destinés aux responsables

Inzérer

Connexion des parerts Divers N
Espace Eleves

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

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

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

Annuler Enregistrer Enregistrer et envoyer Ervoyer

\

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

0 Autorisez les parents et éléves a réinitialiser eux-mémes leur mot de passe :

e Vérifiez que les e-mails renseignés pour les éléves / les parents sont valides et que les

parameétres de la messagerie sont correctement saisis (voir p. 223).

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

Espace Elaves

Depuis la page d'authentification de son Espace,
l’éleve / le parent peut alors cliquer sur le lien de
récupération. Apreés saisie de son adresse e-mail
(Récunérer son identifiant et son mot de Dasse) ? et d’un code de sécurite recu par e-mail, il peut

choisir un nouveau mot de passe.

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

pour les éléves : Modifier le mot de passe (Espace Eléves] > Réinitialiser le mot de passe ;
pour les responsables : Modifier la sélection > Mot de passe > Réinitialiser le mot de passe ;

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

pour les personnels qui se connectent en Mode vie scolaire : Modifier la sélection > Mot de
passe et code PIN > Réinitialiser le mot de passe ;

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

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

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

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

Renforcer la sécurité de mon compte

yogrye G o En savoir plus sur la sécurisation de votre compte
L'utilisateur définit un code PIN ©

lors de sa premiére connexion.

Afin d'assurer la sécurisation de votre compte, vous devez chaisir une mesure de séourité supplémentaire qui sera appliquée
-\ lors de wos Connexions Sur un apparel non encore "reconnu”
Viotre établiszement vous propose de chaisik parmi les mesures suivantes ©
{® Définir un cade PIN
Ce code PIN sera demands & chague connexion depuis un appareil "non reconnu®, et une notification sera envoyée

Si vous n'avez pas modifié la
politique de sécurité, il peut
préférer une notification ou = oo 8 14

Le code PIN doit contenir au meins 4chiffres

aucune sécurité supplémentaire. — -
I

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

|.... | 7 3 5 6 2

) Bucune sécurité supplémentaire
L'utilisateur enregistre Enregistrement de Fappareil
les appareils qu'il utilise
régulierement afin que le code
PIN ne lui soit plus demandé 7 ode sl 1 de s e oo cows e von
lorsqu'il se connecte depuis ces

postes.

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

|I]nmil:ile

Annuler Suivart

® Modifier la politique de sécurité

En tant que SPR (ou superadministrateur], vous pouvez choisir les alternatives proposées aux
utilisateurs depuis le menu Parameétres > orTIONS GENERALES > Sécurité, en décochant les options a
ne pas proposer.

Politique de sécurité pour les Professeurs et les Personnels

Afin de garantir la sécurisation des comptes, les professeurs et personnels de Métablizzement auront une liste des appareilsinavigateurs &
partir desguels ils sont susceptibles de se connecter. Toute connexion depuis un appareil "non reconnu” déclenchera la mesure de séourté
dEfini

| Baizie d'un code PN

prés avoir été défini lors de la premiére connexion, il 2era demandé § chaoue connexion depuis un appareil "non reconnu®

otification des connexions

orz dune connexion depuis un appareil "non reconnu®, Mutilizsteur sera notifié via e logiciel et par e-mail

LCLUINE MEsure supplémentaire

En décochant les deux options alternatives, vous obligez lutilisation du code PIN.

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

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

Si lutilisateur a son adresse e-mail renseignée, il peut le réinitialiser par lui-méme. Sinon, en tant que
SPR (ou superadministrateur), vous pouvez réinitialiser le code PIN d’un utilisateur depuis laffichage
Ressources > Professeurs / Personnels > i= Liste.

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

f‘ﬂ

= e
A ; . ). — . . .
@ Des professeurs doivent s’identifier plusieurs fois pendant le cours. Pourquoi ?

Une déconnexion automatique est programmée pour les professeurs, comme pour les personnels. La
déconnexion automatique des utilisateurs ainsi que la durée d’inactivité apres laquelle elle intervient est
paramétrable :

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

Administration des utilisateurs 2 85’

Groupes d'utilisateurs 2
Hom Type |wr de u
) Créer un groupe &
+ Administration ADMIN  moT ,f

GRANGE-GRANGE
SPR-Superiseur

 ncsisants réauoation | woor ||

AE-Assistant déducation

+ Conseil de classe MODIF e
Ci-Consell de classe
+ CPE MODIF ot J¢
CECPE
+ Encadrement social MODIF e
+ Infirmier(e) MODIF e
" ::21?::@ MODIF ,’ Sélectionne.z un groupe
ME-Médecin scolaire pOUI'.pOUVOII' BT
o l'option pour ce groupe.
+ Modification MODIF ot Jg
+ Psychologues E.H. MODIF d
PE-Psaychologie EN.
+ Consultation COHSULT mor | B¢
1 KE

Déconnexion automatigue

#| Déconnecter les utiisateurs

e Ce groupe en cas
dinactivité supérieurs 4 i

® pour les professeurs / personnels connectés en Mode vie scolaire, rendez-vous dans laffichage
Ressources > Professeurs / Personnels > [+/] Profils d’autorisations.



Gestion des identifiants, mots de passe et codes PIN ||

Connexion des enseignants « Activer le Mode Enseignant v/ Publier FEspace Professeurs

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

Acces autorise
Professeur documentaliste

_ j’ < Avec le client PROMOTE (Mode enseignant) @5 ¥ Dans PRONOTE.net (Espace Professeurs) ot /| Aves e clent EDT (Mode enseignant)
Profil 1

G2 Un professeur princival @ toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa clazse. | peut éyalement renseigner leurs bilans
de oycle

[ <Rechercher une autorisations |

Dispo.

»
dans |1

Détail des autorisations

Kl

Généralités

)

Héves

&l

Services et Hotations

&l

Compétences

&l

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

&l

&l

Déconnexion automatioque Résultats f Orientations i Décrochage scolaire v

¥ Déconnecter les professeurs
de ce profil en cas dinactivité
supérieure & - mn.§ * : Ces autorisations sort disponibles uniguement larseue le drot de connexion des clients EDT a £t acouis

# La publication est aussi effective pour I wersion mobile

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

=) Des professeurs doivent saisir leur code PIN & chaque connexion alors qu'ils
ont enregistré l'appareil concerné. Pourquoi ?

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

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

Remarque : les cookies utilisés pour sécuriser un compte PRONOTE ne sont en aucun cas utilisés a
d’autres fins.
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CONSTITUTION DES TROMBINOSCOPES

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

1. Intégrer les photos dans la base

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

(® Récupérer les photos de I'an passé

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

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

Attribution automatique des photos du trombinoscope des éleves

L& nom de chague photo importée doit cortenic le numéra national de 1'4iéve photographié ou ses nom et prénom selon
e syrtaxe & préciser ci-deszous, Pour attribuer automatiquement une photo & chague égve, vous devez indiguer le
ripertaire ol sont stockées les photos.

() Choigir parmi les bases hébergées des années précédentes

Année Fichier PRONOTE Début Fin
Année 202002021 | Annee Base 2020-2021 not 02/08/2020 06072021
Année 201952020 | Annee Base 2019-2020.n0t 0209/2019 06072020
Année 20182019 | Annes Base 2015-2019nat 02/09/2015 060772019

(I Répertoire ol sont stockées les photos

(® Choisir un fichier de préparation de rentrée généré en local ]
[ ase

‘C:tﬂucuments\PRONOTE 2021'Ma_base_PROHOTE_PréparerLAnneeSuivante.zip

QL r e o e e o e

Nom Prénoms

® a
| Hom - | Espace |Prennms | Idertifier uniguemert psr le nom et le 1er

A rénom
|Nom - H:l |Prenoms | "

Muméro nationsl

SAul limport de photos aux formats * jpeg (ou *jpg), * png, *.gif et * bmp est permis. Pour une utiisation ogtimale, i
reférable que les dimensions respectent la proportion 7/9&me propre au formst des photos didentité, soit
35mg par 45mim.

| Raduire automatiquement la taile des photos

Annuler Lancer Fattribution

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

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

Si vous regroupez toutes les photos dans un méme dossier et que vous les nommez de maniére
systématique (numéro national, nom_prenom, etc.), vous pouvez les importer et les attribuer
depuis le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos des éléves / professeurs /
personnels.

Attribution automatique des photos du trombinoscope des éleves

Le nom de chague phota impartée dait contenir l2 numéro national de Méléve phatographié ou ses nom et prénom selan
une syrtaxe & préciser ci-deszous. Pour attribuer automatiquement une phota & chague éléve, vous devez indigquer le
reépertoire ol sont stockses les photos

(® Répertoire ol sont stockées les photas
|C:\lDocumems\Phutns\Eleues\ | e
) Choisir un fichler de préparation ds renirée géners en local

l | Cliquez sur ce bouton pour

Syntaxe uilizée pour le nom des photos importées ;- . N
désigner le dossier ou se
Nom.Prénoms , trouvent les photos.
o |Nom - | Espace |Prénoms | Idertifier uniguement par e nom et e 1er
® |Nom M | l:l |Prénoms | [
() Numéra national )
Indiquez la facon dont sont

nommeées les photos pour que
Seul limport de photos ausx formats *jped (ou *jpg), *png, *.oif &t * bmp est permis. Pour une wtiizstion optimale, |

ext préférable que les dimensions respectent la proportion 7/98me propre au format des photos didentité, soit PRONOTE PUISSE attr'buer [es

i photos aux bonnes ressources.
' Feduire automstiqguement 1a tzile des photos

(® Affecter une photo manuellement

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

® Ressources > Professeurs / Personnels > [a5] Fiche

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

*ldentité V4

Mme BACHELET Marine

12 rue duy
Marseile Retouche de la photo X

"2e) PACA (1

F— Photo originale Photo modifiée

Mest prifesseur principal

[ Etabliszement
@ Etablissement
[ Etablissement
) Professeurs
Pour les classes/group|

) Responsables

Autorizstion

Idertifiant e connexior Teirte. —{F— [
Mot de passe Saturation —{z— k3
Luminosté —{F— ks

£t [t &
/’ Aciver la webeam Importer une phato e\ Anruler

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

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

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

Peut-on déléguer la gestion des photos aux professeurs ?

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

2.Gérer le droit a I'image

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

Les informations liées & mon compte

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

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

B¢ Netifieations

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

ldentité | Responsables  “ie scolaire  Carmet | Parcours éducatifs  Relevé  Bulletin | Suivi plur.  Compétences  Absences  Sanctions  E
sIdentité S
PARENT Fanny Q - née le 10/06:2008 (13 ans 11 mois) & Marseille

Identité de PARENT Fanny x

Date de naissance

10062008 [ Eleve majeur

Lieu de naizzance

‘ |Marseille X e
Pays de naissance Mationslite
| |France Al R |France v |

Modifier

| Diffusion autorisée
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3. Consulter les trombinoscopes

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

Pour interdire ou autoriser les professeurs a consulter les trombinoscopes, rendez-vous dans
laffichage Ressources > Professeurs > [ Profils d’autorisations, rubrique Trombinoscope.

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

® Ressources > Classes > [2] Trombinoscope des éléves,

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

® Ressources > Classes > [®] Trombinoscope de ['équipe pédagogique,

® Ressources > Personnels > [& Trombinoscope.

Eléves Trombinoscope des éléves

Hom Prénom |C
& Créer un éléve v
BOUET Mzixime: s o
DELHAYE Tany —=| . .
DESCAMPS Manan Y
DUBOS amancine " * 3° x * *

i BOUET DELHAYE DESCAMPS DUBOS FREMONT GRONDIM HUMBERT

FRERMONT Alicia Maxime Tory Manon Amandine Alicia Aurelien Charlotte:

GROMNDIN
HUMBERT

Aurelien
Charlotte

FARAGAINS Kafto
LAPEYRE Aline
LA AID AraEis
Faustine
3 3 3 3 3 3
FANAG AL LAPEYRE LawvAUD MATHIS QGER PARIS PalL
Haito Aline Anaiz Faustine Ameling Melanie Alizon
3c

= RT.
TERRIER
Tl HET

g
3c

SCHMIDT
Juzting

3c

SCHNARTE TERRIER
Marine Laic

3c
PALILIN
Maime

3c
THEWENET
Julign

THBALLT
Meggy

TORRES
Marine

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

Peut-on exporter les photos de PRONOTE ?

Oui, c’est possible pour un utilisateur du groupe Administration, via le menu Imports/Exports > PHOTOS >
Exporter les photos des éléves / des professeurs / des personnels. Si lapplication a été installée a
lemplacement par défaut, les photos sont stockées dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\
MONOPOSTE-ou-SERVEUR\VERSION 2023-0\FR\PHOTO.
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GESTION DES ELEVES ET DE LEURS RESPONSABLES

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

1-Importer / mettre a jour les données depuis SIECLE

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

a Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

9 Précisez les données que vous souhaitez importer.

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

les nouveaux éleves, cochez Importer Pour récupérer les champs a lidentique et écraser les

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

Récupération des éléves et de lfurs données pour I'établisserergt COLLEGE INDEX EDUCATION - 0134567TA

Choix des données & importer

V| Importer les nouveauy déves
¥ |Wettre & jour les données des éléves

¥4 nistire & jour lidentit
dermdes des dléves (69
Teléphones (0/7)
. Méme =i vide
- | Autorization SMS 5 s
4 7] E-mail e Cochez cette option pour ne pas réimporter
] mgme s vide des éléves pour lesquels une date de sortie est
4 /| Adresse (/1) renseignée dans SIECLE. L'import ne supprime
o i&me =i vide srx o \ .
. /] Corle postal aucun éléve de la base : c’est a vous de le faire
- ] ville manuellement depuis la liste des éléves si
c M MeHe O les responsables des éléves (3112) vous ne souhaitez pas conserver une trace de
- ] Ientits 74 g
e T;ép:ms o leur passage dans 'établissement.
: MEme si vide v

rl Me pas mettre & jour ni importer les &léves dort la date de sortie renseignée dans SIECLE est antérieure ou égale au \nzmg:znx

[ Almenter les groupes depuis SIECLE
na
Mettre & jour les MEF des classes et réintialiser leurs services

Choix de la méthode d'import

Par mesure de sécurité et afin de préserver la confidentialité des données nous v recommandons de réaliser cet import au travers.

dl de NetSynchro.
() Depuis Mexport SECLE | *=+ Aucun fichier
(® Depuis NetSynchro pour fannée 2023-2024

Si vos groupes sont constitués et peuplés dans PRONOTE,
décochez Alimenter les groupes depuis SIECLE.
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e Importez les données des éléves via NetSynchro (si vous ne possédez pas de certificat, vous
pouvez vous authentifier via le portail de votre académie : cliquez sur le bouton & puis
sélectionnez loption Authentification via le portail académique (voir Cahier des Nouveautés
2023).

Choix de la méthode d'import

Par mesure de sécurité et afin de préserver la con ialité des données nous vous rec de réalizer cet import au travers
=l de NetSynchro.

() Depuis lexport SIECLE Aucun fichier

Paramétres NetSynchro x Annuler Importer

Mode de sécurisation des services NetSynchro:

() Par certificat Gérer le certificat NetSynchro

(@3 Authentification via le portail académique) ( S'authentifier )

Fermer

Demande d'autorisation x

L'utilization du service NetSynchro nécessite votre authentification auprés du guichet de votre
académie.

Par sécurité, cette authentification sera réalisée dans un navigateur externe a l'application.
Cliquez sur ce bouton : votre

pantheniifcation depiisicelposte navigateur s’ouvre sur la page

( Faire la demande depuis mon g } https://hub.phm.education.
gouv.fr : sélectionnez votre

= Authentification depuis un autre appareil académie dans le menu

déroulant, puis entrez vos

- identifiant et mot de passe ;
E! votre identité est reconnue

par PRONOTE, cliquez ensuite

.. en flashant le code cidessous ..

i u - 5
Ei‘ sur Importer pour finaliser
h l'importation des données.
.. en recopiant ladresse ci-dessous ..
[ nttpszin tinde: ion.com?code=PDLGFW | @
En attente de lauthentification  J [ I
e g . .
gducation E Authentification
nationgle e
Identifiant puPonT |
Iot de Passe ou Passcode OTF [sssssssssssse @ |

2. Affecter les éléves aux groupes

Remarque : il est conseillé d'affecter les éléves aux groupes depuis EDT avant linitialisation de la base.
Sivous utilisez une base commune apreés la rentrée, vous pourrez faire les changements de groupes
depuis l'un ou lautre Client. Si vous utilisez deux bases, mieux vaut toujours faire la mise a jour sur la
base EDT (et récupérer les modifications dans PRONOTE avec les autres données].
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Si vous ne l'avez pas déja fait depuis EDT, ajoutez les éleves a leurs groupes depuis l'affichage
Ressources > Groupes > j& Liste ou donnez aux professeurs l'autorisation de le faire.

‘ Trimestre 1 - | du 2 septembre  3ALLGRA - Eléves du groupe

E]
Hom Classes |} Afficher uniguetnert les éléves prézents dans la période sélectionnée
) Créer un groups Vi Elzve Hé(e) le Clagse |Projetd'... Option 1 Option 2 Q,
340C MAGR A j'!l_ 3AMBBICID ‘ ) Ajouter Ln élbve dans e groupe ' ra
34CC SCCRA £ 34E8IECED CHAFE llyes 0302002 36 ANGLAIS v ALLEMAND L2
3ALC SCCR.2 3438130730 it DELAUNAY Alexandre 16032002 3B ANGLAIS Ly ALLEMAND Y2 | =
: DEYOS Sebastien 23062002 3D ANGLAIS Ly ALLEMANDLv2 [T
cm 3 ESTEVE Martin 09072002 3B ANGLAIS Ly ALLEM2NDLYZ | %
@ 3 FERNANDET Juliette 16052002 3B ANGLAIS LY ALLEMAMD L2
3o 3 FORESTIER Sophiane 12072002 3D ANGLAIS LY ALLEMAMD L2
3ESPGRA 3BI3C GRANGE Sabrina 1601/2001 3B ANGLAIS Ly ALLEMAND L2
3ESPGR.2 34730 HAMADI Hafida 2509/2000 3D ANGLAIS Ly ALLEMAND L2
SITAGRA 3AG3CAD HIIGHIFT Clara MnennE AR ANGLAIS Y A1 FMARND |7

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

3.Compléter les dossiers éléves

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

Renseignez ces informations complémentaires depuis les dossiers éleves, affichage Ressources >
Eléves > gm Dossiers éléves, onglet Identité :
® les préférences de contact ([moyens de communication autorisés),

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

® [‘autorisation de sortie (les parents peuvent aussi le faire depuis leur Espace si vous lesy
autorisez) afin que les feuilles d’appel des permanences en tiennent compte,

® |es éventuels projets d'accompagnement (PAI, PAP, etc.) afin que toute U'équipe pédagogique
y ait acces et que les éléves puissent bénéficier d'aménagements lors des iDevoirs (QCM].

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

Eléves ldertté | Responsables  “ie scolaire  Carmet  Parcours éducetifs | Relevé  Bulletin | Suiviplur.  Compétences  Absences  San
Classes ~ | | Tous les éléves Régimes Attestations
Hom Prénom  |Q Reégime Libellé Libellé long Etat Date
- f | DEMI-PEHSIOHNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT v |«es T Ajouter une sttestation @
A Jour Midi (7) Soir Int. ASSR1 Attestation scolaire d () 02/02/2022
"= Iunct GO5 Gestes qui sauvent O 02022022
@ matcli
Al Mathie * ol a ape oz D
el e e Pensez 3 utiliser la multisélection

Jeudi . ipe .
R [voir p. 43) pour modifier plusieurs

CINE EIEn aimin wvendredi / ALE
Alimertation dossiers en une seule opération.
ARMAL Jean-Baptiste

ARNOUX Geoffrey Butarisation de sortis

ER | En fonction des cours assurés
wms en COmmun
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f’i La plupart des informations saisies ['an passé sont encore valables. Puis-je les
récupérer ?

Oui ! Vous récupérez certaines de ces données via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les
données d’une base PRONOTE [voir p. 21).

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

Cocher toutes les données
4 [V Vie scolsire b
: Absences et retards ~
Matits d'absences et retards
Punitions et sanctions
Matifs de sanctions et de punitions
fotes et Sumptimes médicau
B [Tk
V| Infos diverses (PAl, PPS, infos médicales, ...
LIREeratio 21 FLUBRFIGQUEE de 13 Telllle dappe
Pazsages & linfirmerie v
Pour récupérer les utiisateurs, utiizez la commande :
Fichier = Administration des utiisateurs = Récupérer les utiisateurs
Annuler Walicer

Par qui les projets d'accompagnements peuvent-ils étre saisis ? Et avec qui
sont-ils partagés ?
Les projets daccompagnement peuvent étre saisis par les utilisateurs administratifs et par les
professeurs si lautorisation Gérer les projets d'accompagnement personnalisés a été cochée dans

leur profil, affichage Ressources > Professeurs > [+ Profils d'autorisations, rubrique Eléves. Lors de la
saisie, lutilisateur choisit de partager ou non le projet avec ['équipe pédagogique de ['éléve.

Scolarité de ALYES Jordan x

Date d'entrée Date de sortie Matif de sortie

[02m972023 o[ I -]
Provenance Etablizsement d'origine

|Aucune ¥ [#=+ | Aucun Al R3]

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

Projets d'accompagnement
Type Motifs Complément d'information (PPRE ou CTR unig... lEIl [+ | Déburt Fin 'ﬁi[

) Créer un projet d'accompagnement
PAP Dy=graphie, Dyslexie [
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® Informations relatives aux responsables

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

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

leur Espace.

responsables pourront les modifier depuis leur Espace.

et cochez Forcer comme préférentiel.

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

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

\dervtllé' Responsables '\/\escu\a\re GCamst Parcours éducatifs Relevé Buletin Suivipiur. Compétences Absences Sanclions Brevet Oriertstion |4 F

Eeves
Classes ~ | [Tous les éleves
Hom prénom |Q

&) Créer un éléve

ABOURSIS, Samuel

ALMEIDS, Pablio E
ALVES Jardan by
2
ANMDRADA, Luciana

ANTOINE Benjamin
ARMAND Tony

ARMAL Jean-Baptiste
ARMOLX Geoffrey

ASTIER Lusie

AUBERT Nesrine

AUBIN Nachia

AUBRY Pauling

ALFFRET Lazhare
AUFFRET Lyes

BaLLY Lea

BELKACEM  Jall

BEMAHMOL hehdi

BERMARD Fanny

BERMARD Manon

BERTHE exanche
BERTHELOT Louis

BERTHET Adrien

BERTIN Tayeh

Mathieu AMIOT - Responsables

EGAL]
*Identité

12 rue du mouiin
Marseille 13013
France

est déléguére) daucune classe

“Identité

#+
g

cetile Amisk@ ourmisseur fr

Tous les 6L ot en charge serort canvoouss ensemble. &

Mme AMIOT Cecile (Responsable préférentiel)

#  *Communication
Atitre individuel
Informtions asministratives

Pour Mathieu AMIOT
[ sutetins, reizves

O Etablissement
(D Etablissement
[ Etablissement

49659696 95
(+596) 6 95 9596 95

= Discussions et forum

Absences, punitions
k4 Rencortres
B Mails des enselgnants

&#  Acces & lespace parents autorisé
Icientifiant ce connexion  CAMIOT
Mot de passe

M. AMIOT Philippe

#  Communication

Identité de M. AMIOT Philippe

Fral  Miveau de responsabilts Lien de parents
[LESAL 12| | < [ | # Foroer comme preterertiol
SR ZIHsherge télzve &€ [ |Responsable financier &, Clpergoitles sies
~Etat civil
el cwire Date de naissance
Nom Nom de naissance
[ammor | |
Prénoms
[Prippe ]

liés a leur enfant seront envoyés en double ?

+

rdlul
rd

Si les deux responsables recoivent toutes les informations, tous les courriers

Oui, ils recevront chacun chaque courrier. Pour ne pas envoyer deux courriers aux responsables qui
résident a la méme adresse, rendez-vous dans laffichage Ressources > Responsables > [a=] Fiche de
renseignements, lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et courrier
et validez : un seul courrier sera envoyé quand les responsables habitent a la méme adresse (les deux
parents seront destinataires du courrier], deux courriers seront envoyés quand ils habitent chacun a une

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

® Un éléve change de classe

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

depuis l'affichage Ressources > Eléves > i= Liste.

Elgves

|Classes Y| |Tous les éléves

-

Hom Prénom Héie) le

Prénom d'usage | Sexe

Classe Toutes les options

) Créer un éléve

FLEURY Marjiz 18072005 AMNGLAIS LW, ESPAGNOL LY'2 E
FOREST F BA, AMGLAIS LV @
FORESTIER: G 4D ANGLAIS L1, ITALIEN L2 ~
3c Q
3D ~ Changer un éléve de classe x
i FISCHER Elias - 40 =4 4.2
:2 Cocher les groupes auxguels '8léve doit appartenir
& v Fittrer les groupes =elon les options des éléves
n 16 Groupe Q
O 44 ¢1)
Annuler Walicer ,
7 L7 42ESPGRA
O 44aLiGR.Y
[ 4ap1
L1 4np2

Appliquez le changement :

e sur l'année scolaire compleéte si aucune note ou
évaluation n’a été saisie pour ['éléve : tout se passera
comme si ['éléve n'avait jamais été dans la classe
initiale ;

e 3 partir d’une date que vous indiquez : Uhistorique de
’éléve est alors conservé.

Comment éditer le bulletin d’'un éleve
trimestre ?

Type de sortie : ‘® Imprimante _PDF () E-mail

kom:  Microzoft Print to PDF

*

Copies triées

Format : | A4 -

Mb. de copies El

Impression en noir et blanc
+IUn document par ressource

H:

Appliguer ce changement :

=ur l'année scolaire compléte

® le |14103/2022 ]

) juzgu's la fin de lannée scolaire
Cljusgu'au 31082022 ]

Annuler

S~——

Walicer

qui a changé de classe en milieu de

Imprimer pour d'autres périodes  see Classes & prendre en compte

Pour les élEves ayant changé de classe
(O Toutes les classes de l'année en cours

Trimestre 1
® Un document par période

() Toutes les périodes sur un méme document (@ Uniguemert la classe sélectionnée

Dans la fenétre d’impression

/\ des bulletins, vous pouvez

choisir le ou les bulletins a
prendre en cours.

79



80

| Gestion des éléves et de leurs responsables

® Un éléve sort de I'établissement en cours d’année

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

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

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

Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés 9

Données & envoyer
| Idertité et responsakles
< Informations médicales (vaccinations, allergies)
V| Compétences validées dans le zocle commun
< Suivi pluriannuel des moyennes

| Informations nécessaires & la répattition des éléves dans EDT

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

Eléves Identité | Responsables  Vie scolsire  Carnet  Parcours éducatifs  Relevé  Bulletin - Suivi plor.  Compétences  Absences  Sanctions

Classes 'l ‘Tuus les éléves *Identité &£~
Hom Prénom Q GROMNDIN Aurelien dl - né le 19006/2006 (15 ans 11 maois) & Marseils

() Créer un Sléve ~

: | | 12 rue du moulin [+ 596) 6 96 95 96 96
GREMIER Damis ~ Marseile 13013

GROMDIM Aurelien

Zalul

France
GUEGAN Clemertine n—-N
Scolarité de GRONDIN Aurelien X
Date d'entrée Date de sortie hdtif e sortie
I m ‘mmmnza 4] ’
Provenance Etabli rit cl'origine ’

[ucune = Joeel [ ) confirmation - PRONOTE 2023
Année en cours | Infarmations complémentaires  An|
Confirmez-vous ka modification de ka date de sortis de 'établissemert de '8léve 7
MEF {Formation) Voir les services du
10 . | Bloguer la connexion & [Espace Eléves H
7 Désactiver lacces 4 ses données dans [Espace Parent
Classe Redoublant wair Mhistarique
30 .
Groupes wair Mhistarique oui Mon
3 = e
> 02) . [Ueleguee) nulaire
3TAGRA = Exonérations
Grovpes & effectif variable by voir Mhistoricus 5 ‘ |'"
3ACC SCGR.1 . Stetut
Professeur principal 10 ‘ Aucun - |'"

Mme GALDIN Flarence




Gestion des éléves et de leurs responsables ||

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

_

A EZEITEN Cahier de textes

i€l @ & W

otes Compétences Bulleting Résultats Absences Sandtions Stages Communication  Statistiques Espacesweh M €
4 = 1T i
D M E% ﬁ &= A @ $ 2 £Z8 Responsables | Salles  Personnels  Matériels  Inspecteu

Eléves Impression de documents relatifs aux éléves X

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

Matiéres  Professeurs | Classes  Groupes

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

Impression en nor et blanc

Documents & imprimer

&) Fiche (idertité + Respansakles) I &5 Récapitulatit des absences (7 B Bilan périodique (*)

2 Relevé de notes () & Récapitulatil des sanctions () & Bilan par domaine

= SUIVI pILIFEERNLE] Q Cumul des sbsences et retards g Attestations

5 Fiche brevet & Récapitulstif des dispenses B Carnet de correspondance
& Informations médicales 5 Emplai du temps B Parcours éducatits

£ Dossiers de la vie scolsire (%) 5 Stages

2 Méma & Orientations

53 Récaphulatit de vie seolsire () 53 Bilan de fin de cycle

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

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

J'ai supprimé un éleve de la base, mais il réapparait a chaque mise a jour de
SIECLE.
Pour ne pas réimporter des éleves pour lesquels une date de sortie est renseignée dans SIECLE, cochez

lors de limport Ne pas mettre a jour ni importer les éléves dont la date de sortie renseignée dans
SIECLE est antérieure ou égale au... et sélectionnez une date postérieure a leur date de sortie.

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

0 Récupérez l'éleve en effectuant un import SIECLE (voir p. 74) ou créez-le manuellement
dans laffichage Ressources > Eléves > i= Liste.

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

0 Si l'établissement d'origine vous a transmis le fichier *.xml de l'éléeve, récupérez-le via le
menu Imports/Exports > PRONOTE > Importer les éléves envoyés par un autre établissement.

e Transmettez a l'éléve ses informations de connexion a I'Espace Eléves (voir p. 63).
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EVALUATION DES ELEVES

Les éléves peuvent étre évalués par notes et/ou par compétences selon le paramétrage de la

classe et des services de notation. Les professeurs doivent créer un devoir pour pouvoir saisir les
notes, et une évaluation pour les compétences. Chaque devoir/évaluation vaut pour un service et

une période donnée.

1.Saisir les dates des périodes de notation

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

blanc).

0 Vérifiez les dates des trimestres et semestres. Par défaut, les dates des périodes officielles
sont utilisées pour initialiser les dates de publication des relevés, des bulletins et des bilans
sur les Espaces. Vous pouvez modifier les dates des périodes dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Périodes de notation ou définir d’autres dates de publication sur les Espaces
dans longlet Espaces web.

Année scolaire |2022-2023

| du 2910812022 £ au [2710872023 [

Type de notation par défaut pour les classes

(® trimestrielle

() semestrielle

() continue

Période Du ... Au ... Publier Niveaux concernés
4 Périodes officielles
Trimestre 1 2800812022 200102022
Trimestre 2 21172022 268002/2023
Trimestre 3 270212023 27082023
Semestre 1 2900872022 1500142023
Semestre 2 1810112023 27082023

9 Créez éventuellement des périodes personnalisées si vous souhaitez calculer une moyenne
ou éditer un bulletin / bilan pour une période non officielle.

4 4 Périodes personnalisées
Contrdle en cours de formation

Hors périnde

IErEwet Ellanc{

9 Prévoyez la cloture de chaque période. Dans l'affichage Ressources > Classes > @ Cldture des
périodes, vous pouvez saisir pour chaque classe la date a partir de laquelle les enseignants ne
pourront plus saisir de notes, d'évaluations et d'appréciations pour la période.
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Cléture des périodes par classe '~ uniquement les périodes officielles

— ] Trimestre 1 ] Trimestre 2
£ Hotes £ Bvaluations | App. et Pas. | App. cons. | g Vie sco. £ Hotes £ Bvaluations | App. et Pas. | App. cons. | g Vie sco.
N 2411172023 2411172023 Clétures Clétures Clétures Clétures 020032024
B 24102023 24102023 Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 021032024
ac 24i1112023 24i1112023 Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032024
) 24102023 Cléture des périodes Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 021032024
48 24i1112023 — " Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032024
48 24102023 i Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 021032024
4C 24i1112023 Pektbeldittarésia Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032024
40 24102023 O ducune cliture Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 020032024
£ 24i1112023 Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032024
58 244112023 Cinntiey Cléturse Cléturse Cléturse Cléturse 020352024
aC 24i1112023 24i1112023 Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032024
50 24102023 24102023 Cléturés Cléturés Cléturés Cléturés 021032024
A 24i1112023 24i1112023 Cléturée Cléturée Cléturée Cléturée 02032024
8 24102023 24102023 Cléturés Cléturés Cléturés K Cléturés 021032024

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

2 - Définir I'évaluation des classes

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

Classes | Semestre 1 - |

Hom | Eff. Hiveau Hotation Prof. principal
* Créer une classe
34 22 3EME Trimestrielle hme GAUDIM Florence
3B 27 3EME Trimestrielle Mme DUPAS Marion
44 25 4EME Trimestrielle M. DEJEAN Yannick
48 30 4EME Trimestrielle hiime: FAYIER: Elodis
o4 28 SEME Trimestrielle hiime: FAYIER: Elodis
] 27 SEME Trimestrielle hme SIMON Amandine
BA 26 GBEME Semestriglle Mme LEFEVRE Aurélie
BB 30 BEME Semestrielle M. LACAZE Hugo

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

Classes |Trimestre 1 - |

r "
Hom Effectif] Prof. principal Hotation Positionnement dans LSUJ Hiveau

[ Créer une classe

ED 26 M. DALIAOUI Karim Trimestriele Sur une echelle de 18 4 EWE
BC 26 hme DOUCET Laure Trimestriele Sur une échelle de 144 EWE
6B 29 M. LACAZE Hugo Trimestrielle Sur une echelle de 1 8 4 EME
B2, 26  Mme LEFEWRE Aurélie Trimestrielle Sur une échelle de 144 EME

ab 26 hile GEMET Mathilcle Trimestriele LAvec notes | aEME
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+ Ajuster les services

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

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

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

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

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

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

d'une puce verte.

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

(Tous les services V)SB - Services de notation (J Afficher les services inactifs)
W? @ T | Matiére/Sous-matiére (g:::s: Professeur Mode Hotes Eval. gto::rl s
34 27 Créer un service [_:j
3B 7 HIETOIRE-GEQGRAPHIE JOLY Andrea Avec notes M 99 1,00 A
3C 22 I_cj HISTOIRE-GEDGRAPHIE 5B LACAFE Hugo Sans notes 99
<) 23 ITALIEM L2 . AZFLRRC Giovanr Sans notes
448 25 LATIM SLATINGR A DUPAS Marion
48 28 MATHEMATIGUES 5B SIMON Amandine | Sans notes 1212
4 29 MUSIGUE 5B RMET Mélanie Sans notes 1212
PHYSIGLE-CHIMIE 5B M Thomas Sans notes 1040
SCIEMCES DE LA YIE ET DE 5B E Aurélie  Sans notes Gi5
TECHNOLOGIE 5B Sophie | Sans notes 212
YIE DE CLASSE 5B GRAMGE Sophie | Sans notes W
>
Si certains services S’il manque des services [notamment des services qui
nécessaires sont grisés, ne correspondent pas a des cours, comme une note de
double-cliquez sur la comportement, un enseignement suivi a distance, etc.),
puce pour les activer. créez-les via la ligne de création.
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9 Vérifiez le mode d’évaluation. Avec un service Sans notes, seule la saisie des évaluations
de compétences est possible. Pour qu'un professeur puisse a la fois noter et évaluer les

compétences, il faut que son service soit Avec notes (c’est le paramétrage par défaut).

Classes | Trimestre 1 - | 5B - Services de notation
Hom Eff. Q| . .
——— @ T Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Mode Hotes
=+ Créer une classe f’
34, 27 () Créer un service
3B 22 @ T ARTS PLASTIQUES 3B MOMER CEline Avec notes
4.4, 25 @ @ T ESPAGNOL LW2 3B = SESPGR.2 PLJOL Philippe Avec notes
48 25 e ESPAGNOL Lv2 9B = T_EPSGR.2 ALVAREE Sabring | Awvec notes 11
a8 25 [} ESPAGHNOL Lv2 9B = T_ESPGR.3 LACATE Hugo Avec notes 11
ElRE © T MATHEMATIGUES 5B SIMON &mandine | Awec notes
;28 26 @ T MUSIGUE 3B WYERMET Mélanie Avec notes
EB 29 @ T PHYSIQUE-CHIMIE 3B SIMON Thomas Avec notes
BC 26 e T EPI (alimentation) g% 5B 2 co-enseignants Sans notes
ED 26 e T EFI (développement durable)&g 5B 2 co-enseignants Sans notes
@ T FRANCAIS 5B DUPAS Marion Sans notes
@ T HSTORE-GEOGRAPHE 5B JOLY Andrea Sans notes
@ T ITALEN w2 2B = T_ITAGR A LEY"" Giowanini Sans notes
@ W SCENMCESDELAWIEETDELA® 5B LEFE%RE &urélie Sans notes

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

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

T Matiere/Sous-matiere Classe > Groupe

Professeur

(+) Créer un zervice

T ANGLAIS L1 B

T BANGLAIS LY B

MILLOT Pauline

MILLOT Pauline

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

® pour pouvoir distinguer des notes et calculer plusieurs moyennes pour un méme service (par
exemple oral et écrit en LV2, histoire et géographie en histoire-géo), il faut créer des sous-
services. Pour cela, faites un clic droit sur le service et choisissez Créer un sous-service.
Pour déléguer la création des sous-services aux professeurs, donnez-en leur l'autorisation
depuis leur profil : rubrique Services et notations, cochez Créer des sous-services.
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2R ) Matiére/Sous-matiére Clagsse = Groupe Professeur

(+) Créer un service

@ T AANGLAIS LV G, MWILLOT Pauline
Ecrit ;728 MILLOT Pauline
Oral B4, MILLOT Pauline

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

3 & Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

() Créer un service

L APHYSIGUE-CHIMIE G0 WEISS JEmery
PHY SIGUE-CHIMIE =18} WEISS Jemery
PHY SIGQUE-CHIMIE B0 = BDP.1 WEISS Jéméry
PHY SIGQUE-CHIMIE G0 = GOP.2 WEISS JEméry

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

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

Si des ressources vous manquent, il faut les créer dans la base :
® créez la matiére Chinois dans laffichage Ressources > Matiéres > i= Liste ;
® créez un professeur CNED dans laffichage Ressources > Professeurs > i= Liste ;

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

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

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

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

*T Matiére/Sous-matiére Professeur

Classe > Groupe

) Créer un service

@ T A ANGLAIS LV
AMNGLAIS LV
AMGLAIS L

& &
£C
6C

2 co-enzeignants
BROVWM Julie
DOUCET Laure

ont déja été saisis.

Je voudrais désactiver un service de notation, mais des devoirs et évaluations

Dans ce cas, il faut au préalable transférer les devoirs et évaluations sur un autre service.

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

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

4. Paramétrer la notation et le calcul des moyennes

0 Paramétrez la moyenne des services dans laffichage Ressources > Classes > g Services

ou autorisez les professeurs a le faire depuis leur profil, rubrique Services et notations. La

moyenne d’un service prend en compte les coefficients affectés aux devoirs, ainsi que le mode
de calcul, les arrondis, pondérations et bonus/malus définis pour le service.

| Trimestre 1 - | 3A - Services de notation | Afficher les services inactifs
Hom  EffectifCy || _ . n Va

— @7 Matiére/Sous-matiére Clag=e > Groupe Professeur Mode

! Mouveau &~ »
_ ) Créer un service s
sa = - N T A
3 22 @ Ecrit 3A BRCAM Julie

3D 23 Cral 3A BRCAM Julie

44 23 @ T ARTSPLASTIGLES 3A DIALD Hapsatou Avec notes

4B 28 @ T EDUCATION PHYSIQUE ET SPOF 34 RO Mawial Avec notes

4 29 @ T U EF (big data) g% 38 2 co-enseignants Sanz notes

4D 23 @ W [ EPl (danze) g% 348 2 co-enseignants Sanz notes

ah 28 - ESPAGNOL Lv2 34 = 3ESPGR.2 MARTIMEZ Laura Avec notes W
58 27 n 22 < >

ac 26

Moyenne du service : Trimestre 1

MOYENNE GENERALE : Coefficient 1,00

Facutistit

aD
GA
BB
BC
ED

26
26
29
26
26

Mode de calcul de ls moyvenne
¥ Moyenne des soUs-services
Moyenne des devoirs

Tenir compte des bhonus / malus

Arrondir la moyenne 3 la limite
) SUpEtieure
(La plus proche

) Supérisure
Clasze =
i.) La plus proche
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9 Paramétrez la moyenne générale des éleves :

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

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

@ | T Matiere/Sous-matiére (é::':ﬁ:: Professeur Mode Hotes Eval. gt‘)a?:rl Périodes {

i# Créer un service a

@ T [ ANGLAIS L1 38 BRO Julie Avec notes 25 214 2,00 [Toutes ~

@ T ARTS PLASTIQUES 34 DIALD Hapsatow  Avec notes 4i4 142 1,00 [Toutes

@ W EDUCATION PHYSIGUE ET 34 ROLX Mawal Avec notes 212 38 1,00 [Toutes

@ T [ EPI(hig data) g% 34 2 co-enseignarts | Sans notes Toltes I

@ T [ EPlidanze) g% 34 2 co-enseignarts | Sans notes Tautes

] ESPAGHOL L2 34= 3ESPGR2  MARTINEZ Laura  Avec notes 414 1M 1,00 [Toutes

@ W FRANCAIS 34 GALLET Benjamin | Avec notes [:2:=] 17 2,00 Toutes

@ T HISTOIRE-GEQGRAFHE 34 MOREAL Camille Avec notes Si4 29E 200 fToutes w
—

]

]

Ll
v

® en arrondissant les moyennes obtenues depuis l'affichage Résultats > Classes > ER Tableau
des moyennes.

| Classes - | | Trimestre 1 b | JA - Tableau des moyennes
tom |Q, ) ANG || ARTS | FRAMC | MUS | HIGEO | MATHS |/
~ = Hom Classe | Moyenne 200 100 20 10 200 100 Lcj
38 BERMARD Fanny 34 12,50 10,00 10,33 11,67 13,00 1m,00 17,25 »
3C BLAMC Louis 38 11,00 9,50 11,33 8,70 13,00 9,67 11,33
30 BOULANGER Celia 38 12,50 12,50 9,33 M,75 1500 12,33 10,63
48 BOUGLET Thomas 38 12,00 10,00 1547 1240 15,00 7,33 8,63
45 CARRE Geoffrey 34 1,50 13,00 12,00 HAT 13,00 12,67 9,75
4c CHOLLET Pistre 38 13,00 1250 1,00 1408 13,00 11,67 9,50
40 CLAUDEL Camille 38 12,00 11,50 10,00 12,50 17,00 11,50 10,38
54 DELORME Angis 34 11,50 12,00 8,00 1M1.67 13,00 10,33 933 v
5 | Moyemmechsse| M| 0| 05| 1215 1385[ 0| 125
sc [ meyemegowe| | || | | |
S0 k4 >

® Supétieurs
L& plus proche

BA&, Arrondi des moyennes générales et des regroupements - Trimestre 1 ]

58 Supérieure
Clazze IE I .
JLa pluz proche -

w o
Eleve
1 KRR >




Evaluation des éléves |

e Paramétrez la moyenne générale annuelle. Pour calculer la moyenne annuelle, PRONOTE
calcule la moyenne pour chaque période et fait la moyenne des moyennes obtenues. Pour
donner plus de poids a un trimestre ou un semestre, rendez-vous dans l'affichage Notes >
Saisie des notes > [# Saisie.

Sélectionnez '/Année comme période dans le menu
déroulant pour pouvoir modifier les coefficients des
périodes (la modification vaut pour tous les services de la

classe).
[Classes ~ | [ Année (Trois trimestres) ~ | ANGLAIS L1 - 3A - BROWN Julic - lotes = i ©
Hom Q Créer un devoir 2641 171 14M1 1FA0 .I.
-~ 27 éléves Moyen.. Mov. T3 Moy T2 Mow.T1 |1 1 1 1 ‘1 1 1 1 [_Q'
3| BERNARD Fanny 1044 1088 1000 1000 1200 800 1000 11,00 A
3C BLANC Lovis 1043 1050 1000 950 1400 600 9,50 10,00
3D BOULANGER Celia 9,82 9,88 700 1250 200 1200 1300 1350
44, ¥ | BOUGUET Thomas 8,44 763 850 1000 S00 1200 700 900
n 16116 < > CARRE Geoffrey 1088 11,00 850 1300 600 11,00 12,00 1300 .
Services (T 1078 | 1068 10,62 1,11 11,30] 9,94 10,60 10,83 | 14
< >

Matiére/Sous-m... Clas{Q,

Ioyvenne annuelle du service

ARTS PLASTIQUI 34 A | Pour tous les services de la classe Pour le service sélectionné

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

ESPAGHOL L2 341 Trim 1 Trim 2 o [l T point

FRAMCAIS . 34 Trim 3 Arrond;rnaola lirmite: :ar;lus pr01c:he.:

HISTOIRE-GEQGE 34  w pairt
1 RERE >

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

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

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

Si une méme classe regroupe plusieurs filieres, vous pouvez définir des jeux de coefficients différents
et les appliquer aux éléves. Depuis laffichage Ressources > Classes > «42 Jeux de coefficients, utilisez le
bouton Créer un nouveau jeu pour définir les coefficients, puis appliquez-le aux éléves concernés dans
le volet de droite via la commande Changer le jeu de coefficient disponible sur le clic droit.
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5.Paramétrer la saisie des compétences

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

Matiéres
=== Code Libellé LVE [|Spé.
) Créer une matiére
[ A ALLEMARND L2 3
[ anG ANGLAIS LV 3
B :rTs ARTS PLASTIGUES
[ oevor DEVOIRS FAITS
[ ers EDUCATION PHY SIQUE ET SPORT
[ esr ESPAGHNOL LvZ LVE
Il Franc FRANCAIS
I GrEC GREC LVE
[ HiesE HISTOIRE-GEQGRAPHIE
Bl AT LATIN LVE
[ marHs MATHEMATIGUES
B mus MUSIGILE
[ PH-cH PHY SILE-CHIMIE

S

e Définissez l'acces aux référentiels :

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

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

Détail des autorigations (=, b
dans |fd
[/] | Généralités A
[ [ Fleves
[/} ['Services et Hotations
[ a4Compétences
Créer ou modifier les référentiels par domaine et les compétences numerigues 3 {:::]
Personnaliser les référentiels du socle commun B
Créer ou modifier les référentiels par matiére 3 i3]
Modifier les coefficients des matiéres par domeaine ’(
Saizir des évalustions & partir des référentiels par domaine e B
Saisit des évaluations & partir des référentielz par matiére ’( (::] v

o Vérifiez les classes évaluées dans les affichages Compétences > Référentiels > 8@ Référentiels
par domaine et [] Référentiels par matiére : elles sont automatiquement ajoutées aux cycles
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en fonction de leur niveau ; pour pouvoir les évaluer sur des cycles inférieurs ou supérieurs, il
faut les ajouter dans la colonne Classes évaluées du cycle souhaité (utilisez la multisélection
pour aller plus vite).

Vérifiez les classes évaluées pour Si vous avez des classes ULIS, SEGPA,
chaque cycle de chaque référentiel. UPE2A, etc., distinctes, pensez a les ajouter.
Reférentiels par domaine(Cycle 3 V) e

Domaines Ett |tem | Classes évaluées || LVE >~
L1 .1 - Langue frangaize & l'oral et & l'Ecrit 5 22| BEME(4541 , ULIS(11) [_cj
D1 2 - Langues étrangéres et régionales 5 9| BEMEr4r4) , ULIS(1 M)
[ 3 - Langages mathématiques, scientifiqgues et informatiques 3 71 GEME(4/4) | ULIS(1M)
[ 4 - Langage des arts et du corps 2 24 BEME(4/4) |, ULIS(1M)
D2 - Les méthodes et outils pour apprendre 2 G| BEME(4/4) , LULIS(1H)
D3 - La formation de la personne et du citoyen 3 G| BEME(4/4) , LULIS(1H)
D4 - Les systémes naturels et les systémes technigues 2 7 BEME(454)  ULIS(1 )
D5 - Les représentations du monde et I'activité humaine 3 16 hBEME(4.l’4j CULISCTMY y

0 Vérifiez les équivalences et précisez les niveaux de langue étudiés. Les compétences

travaillées (par matiére) sont par défaut rattachées a des compétences du socle (par
domaine] : ainsi, quel que soit le référentiel utilisé par lenseignant, il est possible
de générer des bilans par matiere et des bilans par domaine (remontés vers LSU).
Dans l'affichage Compétences > Référentiels > [=] Référentiels par matiére, vérifiez les domaines
rattachés dans le tableau a droite : vous pouvez aller plus loin en rattachant précisément les
items a des éléments signifiants du domaine.

| Cycle 4 - | ***  LANGUES VIVAHTES (ETRANGERES OU REGIONALES) - Compétences t... | Afficher uniquement les évaluables Q
— Libelic ;‘ Eléments signifiants et itemns [Niueau LVE Dumaings ADemEs puurE
) Ajouter un référentiel @ Ies bilans de cycle
Compétences ransversales ) Saisir un &lément X
ARTS PLASTIQUES A+ Ecouter et comprendre 0.2, 02 I'_(tj
EDUCATION ALK MEDIAS ET A LINFC Comprencre des mots familiers et des expressions trés courantes Al 012 ~
EDUCATION MUSICALE Comprendre une intervention bréve A2 [ ] v
EDUCATION PHY SIGUE ET SPORTIVE Comprendre les poirts essertisls d'un message o2 =
EMSENGMEMENT MORAL ET CWIGLIE cire des me & C

FRANGAIS D2

HISTOIRE DES ARTS Repérer des indices pi [ ]

HISTOIRE-GEOGRAPHIE Savoir ire des documg b 02 D2

LANGUES ET CULTURES DE L'ANTIGL 4 4 Lire et comprendre D01.2, 02

Comprendre dans un

MATHEMATIGUES Comprendre des texte| AZ
PHYSIQUE-CHIMIE Comprendre des textel ant | B1
SCIEMCES DE L& *IE ET DE LA TERRE Comprendre des docu) Fe==l
TECHMOLOGIE Développer des straté Es

S'approprier le docums

9 Paramétrez les niveaux de maitrise dans le menu Parameétres > EvaLuation > Niveaux de maitrise.

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

® modifier l'intitulé des niveaux ;

® modifier la valeur des points, utilisés pour le calcul automatique du positionnement ;

® remplacer les pastilles par des lettres pour tous.
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Q Certains professeurs distinguent mal les pastilles de couleur. Que puis-je
~ faire pour les aider ?

Vous pouvez au choix :

® remplacer les pastilles par des lettres pour tous les utilisateurs depuis le menu Paramétres >
EvaLuaTioN > Niveaux de maitrise ;

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

a Peut-on créer de nouvelles grilles de compétences ?

Oui, c’est possible. Les cycles, domaines et référentiels créés sont ensuite disponibles pour tous ceux qui
évaluent les classes concernées.

Pour créer un référentiel / un domaine, sélectionnez le cycle dans le menu déroulant, rendez-vous
dans laffichage Compétences > Référentiels > && Par domaine / [= Par matiére, cliquez sur la ligne
de création et saisissez le nom du référentiel / du domaine. N'oubliez pas ensuite d'indiquer les classes
évaluées (voir plus haut).

Les cycles 2, 3 et 4 du socle commun ne peuvent pas étre modifiés. Si nécessaire, créez un nouveau cycle.
Pour cela, cliquez sur le bouton «- & droite du menu déroulant ou vous choisissez le cycle puis, dans la
fenétre qui saffiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du cycle et validez. Récupérez
ensuite des domaines existants en dupliquant les référentiels [commandes Copier/ coller la grille sur
le clic droit en sélectionnant au préalable un élément de la grille] et créez de nouveaux domaines dans
ce nouveau cycle.

ﬁ

@ Comment empécher l'utilisation d’items non supprimables ?

Les items qui ne peuvent étre supprimés, notamment car ils sont utilisés pour le suivi pluriannuel,
peuvent étre retirés des grilles utilisées par les enseignants / les personnels en décochant la colonne
Evaluable dans les référentiels par domaine et par matiere.

FRANCAIS - Compétences travaillées ( Afficher uniquement les éualuables)é\
Libellé Domaintes du socle pour Fualuable
les bilans de cycle 0
Cochez cette option
pour masquer les
EcoLter pour COmprendre un message oral, un propos, un discours, un texte items qUI ne sont

Parler en prenant en compte son auditoire. pas évaluables.

Participer & des échanges dans des stuations diverses

(+) Saisir un Sigment
+dComprendre et s'exprimer a 'oral D1.1,02, D3

Adopter une attitude critique par rapport & son propos.

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

Vous pouvez éditer :
® Un relevé de notes avec toutes les notes saisies par service : a paramétrer dans longlet
Notes > Relevés de notes.

® Unbulletinde notesaveclamoyenne de chaque service et éventuellement un positionnement
pour les services non notés : a paramétrer dans l'onglet Bulletins.

® Un bilan périodique par matiére ou bulletin de compétences avec les évaluations et un
positionnement par matiére (et éventuellement une note) : a paramétrer dans longlet
Compétences > Bulletins.

® Un bilan de compétences par domaine avec les évaluations et un positionnement par
domaine du socle : a paramétrer dans l'onglet Compétences > Bilans par domaine.

Bulletin du Trimestre 1

ANDEX EDUCATION ) . )
Rue Paul Langevin BOUCHAR Celia IMDEX EDUCATION Bulletin du Trimestre 1
13013 Marssilie Née le 150272008 Rue Paul Langevin . )
13013 Marsille BOUCHAR Celia
49 9695 96,96 Née le 15.02/2005
a9 96 95 96 36
e scolaie ; 201G/200 )
) Anne scolaire ; 201972020
(27 Eléwes) i
tesseur principal : M. PROFESSEUR Maxime M. Ahmed BOUCHAR IA 27 Eltvesy
fes: o ip
tme LYDIE BENQIT Frofesseur prinsipal : . PROFESSEUR Maxime
12 rue du moufin M. Ahmed BOUCHAR
13013 Marseille Mme LYDIE BENQIT
12 rue du moulin
13013 Marseills
. Movennes Bpprécidtions
Matiéres Eléve Clas, | .
LLEMAND L2 16,00 13,53 Excallent travai Mgtiéres Compltences daluges Détaildes Gnahatiors o % Pos. Mo Agprécatiors
ZIMME REAAHN AHGLAIS LW
me 3 EX 125 Eneerbl
e oo pr P Y wime BROVIN Ecouter & comprendre o - & eorrect
i 3 Poral. Plus de riguenr est attendue a Patler en corfiny
NGLAIS LA 12,00 1322 Bonne participation & RS PLASTIOUES =
ime BRCOVN v MOMIER Fiaxprirer, analyeer 2 profes, celle da 222 pars @ M Senbewms
/ a‘i-‘:m';?.;“ relation awec calle des aristes, #ourir
gpens des consighes, i
RTS PLASTIGUES 12,00 12,55 Un sens artistique certain, auxdépens de g s repérer Tz dovcir e TS o
e MOMIER iastiques. e senble aux quesions de [ art
50 . 1450 Bonsrasufts.
S —————
DUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE 12,001
. PUICL Bulletin du Trimestre 1
IDEX EDUCATION
0T Rue Paul Langevin BOUCHAR Celia = -
“RANCAIS 16,00 1 13013 Marseille [hvtieaiet 5 W0 Bk e
me DUPAS 49 9695 96 96
— a0 1| K 2}
15T ORE. GEOGRAFHE 15,00 1 — —  7®F 5 T Gwmkama
e MOREAL Année scolaire ; 20192020
3A (27 Eldves)
{3,001 eur pri B ime
MRTHEMATQUES 13‘00 1 Frofess: principal: M. PROFESSEUR Maxi . Ahmed BOUCHAR
M. DALIADUY Wme LYDIE BENQIT
12 rue du moulin P ®3 5 1285 Ereemblecomect.
MUSIBUE 12,00 1 13013 Marseille
Mme VERNET
[ 3 5 Fermmndr Deeefrtmmeni i
s eaE 5,001 i peu d Ecompagnemert aiderai
FHYSIGUE CHIME 15,00 Matiéres D‘-"";‘" progrissar.
Mme GALIDIN 2  —
ANGLAIS LV 2ndd Taeme. | déme. Tierd W gy e Sodeivaa
SOIENCES O LAMIE ET DE LATERRE 14,00 ene: EROWH
hme LEFEVRE @ °= b
10,50 | 11,00 | 10,00 | 8,00 - 5 e
- =
EFi(big dhta) ARTS PLASTIQUES Terd | 20dd | 3eme 2 e (@ mojerne
M PEJEAN Mme MONIER = -
Mz GALDN Sy o Sawak
o
RlE™ cane=) Mg ALVAREZ 900 | 00| 1200 1000
M ZIWMMER MANH EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE Tere | 2nde. wr . Desefiorts de participation.
Mme ROUX
ITALIEN Lv2
M. DEIEAR
Borit 13,00 | N.Not I @ . Des effortz de participation.
/ﬂmﬂ ESPAGNOL LV2 Terd |2ndg | 3eme | 4eme. —
Mornesgindrdes =5 Hme MARTINEZ
Aucuue absence - Aucun retard
9,00 | 11,00 | 12,00 | 10,00 g
FRANCAIS Tera |2ndd | 3ame. | deme
M. GALLET
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1. Paramétrer I'affichage des matiéres

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

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

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

| Trimestre 1 - | 3B - Services de notation

e T Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur Fac. Maode

ACC frangais 3B = 3ACC FRGR.1 DUPAS Marion Avec note:
ACC frangais 3B = 3ACC FRGR 2 REBCLUL Guillaume Avec note:
ACC langues 3B = 3ACC LAGR A BACHELET Marine Avec note:
ACC maths 3B = 3ACC MAGR.1 DALIAOUI Karim Avec note:
ACC sciences 3B = 3ACC SCOR 1 SIMON Thomas Avec note:
ACC sriences 3B = 3ACC SCGR 2 TESSIER Audrey Awec note:
ALLEMAND L2 3B = 3ALLGRA ZIMMERMAMM Sarah Avec notes
AMGLAIS L1 3B BROVWN Julie: Avec note:
ARTS PLASTIGUES 3B MOMER Céline Avec notes
EDLCATION PHYSIGUE ET SPOF 38 PUJOL Philippe Avec notes
EPI (i dats) 3B DEJEAM “annick Avec note:
EPI (i dhats) 3B GALIDIM Florence

EPI (danse) 3B ALYARET Sahting

® pourafficher surles bulletins une matiére quin’y figure pas, activez le service correspondant
ou bien créez-le manuellement s'il n’existe pas ;

® pour afficher plusieurs appréciations et/ou sous-moyennes pour une méme matiere, il faut
que le service comporte des sous-services. Créez-les au besoin ;

® pour afficher la moyenne de la classe pour des cours en groupe, il faut rattacher les cours
en groupe au cours en classe entiére (voir p. 86).

Sachez aussique PRONOTE tient compte des options d'impression pour les bulletins imprimés
et/ou publiés sur les Espaces. Cela signifie que vous pouvez masquer « au dernier moment »
un service sans note et/ou sans appréciation si vous lindiquez dans laffichage Bulletins >
Diffusion > &= Impression des bulletins (voir p. 109).

Les devoirs rattachés a un service m’empéchent de le désactiver. Comment
faire ?
Vous pouvez au choix :

e transférer les devoirs sur le service approprié [voir p. 87) ;

® attribuer un coefficient 0 au service et vérifier que l'option Imprimer les services de coefficient nul
est décochée dans laffichage Bulletins > Diffusion > &2 Impression des bulletins.



9 Personnalisez lordre
Bulletins > Maquettes >
de la liste.
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des matiéres (par défaut par ordre alphabétique] dans laffichage
2 Personnalisation des matiéres par classe, a l'aide des fleches a droite

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Choigir le modéle dune classe

Ordre des matiéres

Sélectionnez une matiére et déplacez-la danz
Iz liste & I'aide des fléches ou de la souris par hime BROUWHN

gliszer-déplacer.

Pour déplacer un regroupement, sélectionnez

0N nom

Crdre par défaut
(Ordre alphabétique)

Regrouper des matiéres

Sélectionnez (Ctrl + clic) les matigres que
wous voulez regrouper et cliqguez sur le

bouton "Regrouper la sélection”.

Regrouper la sélection

. . B . hime MOREAL
Dizzocier la sélection
LATIN JLATINGR.1
Toug les regroupements Wime DUFAS
Afficher la moyvenne des regroupements MATHEMATIQUES
k. DALLAOUI

Matiéres Moy
ALLEMAMD L2 3ALLGR.1 10 v
Mme ZIMVERMANN
A ANGLAIS LW

Mme DOUCET
ARTS PLASTIQUEES

Mme DIALD
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
M. PUJOL

ESPAGNOL Lv2 3ESPGR.1
Ime AR EZ

HISTOIRE-GEQOGRAPHIE

0 Regroupez éventuellement plusieurs matieres sous un méme intitulé : sélectionnez-les puis

cliquez sur le bouton R

egrouper la sélection.

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Choisir le modéle dune classe

Ordre des matiéres

Sélectionnez une matiére et déplacez-la dans
la liste & Paide des fléches ou de la souris par hime LEFEVRE

glizzer-déplacer.

Pour déplacer un regroupement, sélectionnez

=0n nom

Crdre par défaut
(Crdre alphabétique)

Regrouper des matiéres

Sélectionnez (Clrl + clic) les matiéres que
YOUS vwoUlEZ regrouper et cliquez sur le

houton "Regrouper la sélection".

Regrouper la sélection

Matiéres Moy,
MATHEMATIQUES
. DALLADUI
SCIEMCES DE LAVIE ET DE LATERRE

> <>

TECHMOLOGIE

Dissocier la sélection

Tous les regroupements

Aftficher la moyenne des regroupements

Le nom que vous don

<

nez

au regroupement s'affiche

a la verticale.
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0 Paramétrez 'affichage des sous-services :
® soit en sélectionnant Paramétres personnalisés pour un service en particulier,

A sParamétres d'ANGLAIS LV1
W
-

Matiéres

Moy,
ALLEMAND L2 JALLGR.1
hime ZIMWJERKAHN

() Paramétres par defaut

“ Paramétres personnalisés

- Atfichage des sous-services
ARTS PLASTIQUES “ Afficher les sous-services
Iwme DIALO Afficher les moyennes des sous-services
EDUCATION PHYSIQUE ET SFORTIVE <] Atticher la movenne générale de la matiére
k. FUJOL Saigie des apprécistions par sous-service
ESPAGMNOL L2 3ESPGR. Saisie des ééments du programme travaillés par sous-service
hime ALBRES
FRAMCAIE
hime DUPAS Sous-services de plusieurs enseignants
HISTOIRE-GEOGRAPHIE Atficher l'enseignant responzable du service
hime MOREAL /| Afficher tous les enseignants sur la méme ligne
LATIMN ILATINGR.1 que I'enseignant responsable
Mme DUPAS Afficher les enseignants des sous-services
MATHEMATIQUES “ Afficher les sous-matisres
b, DALLACL B .

Atficher la zous-matiere et I'enseignant

SCIENMCES DE LAVIE ET DE LATERRE sur la méme liane
hme LEFEVRE
TECHNOLOGIE ETEN -

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

Classes Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Hom Q

Matiéres

Choisir e modéle d'une classe

Paramétres par défaut des services

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

3D Affichage des services sans sous-services
an Matiéres Moy g
- Matiere 1 ¥ Atficher 'enseignant responsable du service
ac Professeur 1 Affichage des sous-services
Matiére 2 ) -
v =
4D Prefasesur 2 Atficher les sous-services
za Eriit | &fficher les moyennes des sous-services
= Professeur 1 | Atficher la moyenne générale de la matiére
5c Oral Saizie des apprécistions par sous-zervice
Professeur 2 . A 3
0 — 1 Afficher 'engeignart responsable du service
Matiere 3
Gy Professeur 3 Sous-services de plusieurs enseignants
=) Exrit < Atficher 'enzeignant responsable du service
oral —_—
6C ! Atficher tous les enseignants sur la méme ligne gue
[=iv] I'znzeignant responsable

| Afficher les enseignants des sous-services
/| tficher les sous-matiéres

Atficher la sous-matiére et 'enseignant sur la méme ligne

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

Matiéres
ALLEMAND L2
hime ZIMMERMANN

*Paramétres d"ANGLAIS LV1

Mow. | A
FALLGR.1 b
-~

() Paramétres par défaut

(® Paramétres pergonnalisés

Affichage des sous-services
Afficher les 5o =
Aficher les moyennes des sous-setvices

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

ARTE PLASTIQUES

e DIALD

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
M. FUIOL

ESPAGNOL Lv2 FESPGR.A Saisie des Eléments du programme travaillés par sous-service
hme ANRRES

FRAMCAIE

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

hme MOREAL | Afficher tous les enseignants sur la méme ligne

LATIM 3LATINGR.1 gue I'enseignart responsable

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

M. DALLADUI

Atficher la sous-matiére et lenseignant

SCIEMCES DE LAVIE ET DE LATERRE 2UF la méme ligne

Mme LEFEVRE

TECHMNOLOGIE v
Matiéres Moy. A =Paramétres d"ANGLAIS LV1
ALLEMAND Lv2 FALLER. v ) )
Py () Paramétres par céfaut

tme ZIMMERMANN

(® Paramétres personnalisés

ARTS PLASTIQUES

Mme DIALO

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE
M. FUIOL

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

ESPAGNOL L2 IESPGRA

hme ALARES

FRAMCAIS = i i

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

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

IR B Afficher la sous-matigre et l'enseignant

M. DALLAOUT zur s méme ligne

SCIEMCES DE LAVIE ET DE LATERRE

Mme LEFEVRE w

Doit-on définir Uordre des matieres pour chaque classe ?

Saizie des éléments du programme travaillés par sous-service

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

Si les co-enseignants
veulent afficher des
moyennes ou des
appréciations distinctes,
décochez Afficher
U'enseignant responsable
du service et cochez

Afficher les enseignants

des sous-services.

Pas forcément. Pour ne pas avoir a répéter cette opération pour chaque classe, cliquez sur le bouton
Choisir le modéle d’une classe et désignez la classe pour laquelle vous avez personnalisé lordre des

matiéres.
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2.Editer le relevé de notes

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

0 Définissez la maquette du relevé dans l'affichage Notes > Relevé de notes > [ Définition de la
magquette, soit en personnalisant la maquette par défaut, soit en en créant une nouvelle.

Parcourez les onglets pour choisir les
éléments a faire figurer sur le relevé.

Définition des maquettes de relevé

@@ om oy

Maquettes

TITRE

NOM tle L'ELEVE
NéGe) le

Prénom + Nom destinataire

Année 20232024

Adresse destinataire

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

Détail des services:

¥|les heures de cours manquées.

Classe (Effectif)

/s volumes horaires par matiére
les coefficients
Matiéres
Matigre: 1 DM DM DM DM
Enseignant1 | M| 1M M| oW
200 200 200 200
Matiire 2 DS DS DS DS
Enseignart2 | 12 | 12 12 12
300 300 300 300
Matigre 3 DM (DM DM DM
Enseignart3 | 13 | 13 13 13
200 200 200 200
s Titre de la colonne devoir :
14 I<<Baréme>>

lotes Appréciations

Noyennes des devoirs

Woyenne des devoirs de féléve | | Griser Ia colonne
Niveau de matirise de [ékéve pour tous les services
Autres moyennes [ ] Griser les colonnes
Woyennes inf. &t sup. par matiére
Woyenne de la classe
Woyenne annuelie et son détail par période
Médiane

Wettre en gras.

Détail des devoirs

Mstiere 4 DS oS DS

Enseignart 4 14 14 14
300 300 3000 300

Enlever |a balise baréme général

| Le commentaire du devoir (visible sur les espaces web et & limpression)
¥ Le coefficient du devoir

" La date du devoir
Wie scolaire

e Affectez une maquette de relevé a chaque classe / groupe dans laffichage Notes > Relevé
de notes > (#' Consultation et saisie des appréciations, colonne Relevé (pour aller plus vite,
procédez en multisélection avec la commande sur le clic droit).

| Classes - |

Hom Effectif  Hotation

Trimestrielle Standard

4B 25 Trimestrielle Standard
4 29 Trimestriele Standard
40 23 Trimestriele Standard
S 26 Trimestriele Standard

27 Trimestrielle Standard

58
| 4 RERRL:
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a Diffusez les relevés :
® en les imprimant ou en les envoyant par e-mail depuis l'affichage Notes > Relevé de notes >
&= Impression ;

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

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

Quelles dates de publication par périnde et par classe ?

Options générales ~
- /| # Page d'accueil * Pour chague période, précisez les dates & partir desquelles la publication sera effective.
4 Informations personnelles ** —
[of * .
n CZ:;:: anfant Classe AR Trimestre1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période C:::Ir;;h:]:n g
~ /] Documents & télécharger ** 3A 2201123 28102124 24105724
X i ”
4 W] Cafer detextes 3B 22111123 2810224 24106724
- W Cortenu et ressources **
- W] Travail & faire ** 3c 22011123 250224 2410624
47 Motes * 3D 22111423 282124 24106124
- 48, 22M1923 2602524 2410624
48 2211923 28102124 24108/24
. 4C 2211923 28102124 24106/24
] Buletin e e ™ 4D 22111123 28102:24 24106724
- W Bulletin de la classe
4[] Graphes 58 221123 2802124 2062
- W Profil de Méléve 5B 2211923 28102124 24106724
- v| Evolution annuele ce Méléve 50 22011123 2602124 2410624
4] Compétences 5D 22111123 28102:24 24106724
4| Evaluations
V| Les Evaluations BA 221923 2602124 24106724
- ] Difficultés et poirts dappui EB 2211923 2802124 24106724
- | Bilan périodicue BC 2211923 28102124 24106724
- v Bilan périodique de I'Eléve ** v BD 2211923 28102124 24106724
—
**: | a publication est aussi etfective pour la version
makbile:
* : La publication et effective lorsque le droit de . 15

connexion des clients EDT a éé acouis

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

Comment saisir des appréciations pour le relevé de notes ?

Par défaut, le relevé ne comporte pas d'appréciations. Cochez l'option Appréciations des services dans
longlet Corps de relevé de la maquette si vous souhaitez en faire figurer. Elles se saisissent ensuite dans
laffichage Notes > Relevé de notes > Ty Saisie des appréciations des professeurs par matiéere.

f..'

==
) ,
@' Il manque une note dans le relevé.

Toutes les notes rattachées a une période sont automatiquement ajoutées au relevé de la période. S'il
manque une note, retrouvez le devoir correspondant dans laffichage Notes > Saisie des notes > i= Liste
et vérifiez la date de publication du devoir, ainsi que la période auquel il est rattaché.
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3. Préparer le bulletin

(® Bulletin de notes

a Vérifiez les matiéres affichées et leur ordre dans laffichage Bulletins > Maquettes >
=4 Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant].

e Définissez la maquette du bulletin dans laffichage Bulletins > Maquettes > [&] Définition,
en personnalisant la maquette par défaut, en en créant une nouvelle ou en dupliquant une
maquette existante. Dans chaque onglet a droite, cochez les éléments a faire figurer sur le
bulletin. Vous pouvez revenir a cette maquette plusieurs fois (c’est souvent au moment de
la génération qu’on se rend compte de certaines choses), mais ce qu'il faut impérativement
définir en amont, ce sont les champs que doivent remplir les enseignants :

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

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

En—téta Pied  Bulletin de classe

Détail des services

les volumes horaires par matiére
les heures de cours manguéss
les coefficients

le nombre de notes

Detail des moyennes

Afficher le détall des moyennes @ sprés les matigres (O aprés les apprécistions
+|la moyenne (ou postionnement) de I'éléve Griget la colonne ¥ Mettre en dras
le nivesu de maftrize de 'éléve pour tous les services
le nombre de points obtenus par Mléve
les crédits ECTS obtenus par 'Slgve
la mayenne de la classe
les moyennes sup. et inf.
les moyennes des périodes précédentes
la médiane
la mayenne annuelle
le rang de I'éléve
Feang géndral
Iévolution de ['éléve Tolérance El 2
)& saisir
(® par rapport & sa moyenne

<

<

(par rapport & son écart avec sa classe

o
Eléments du programime

#| |Eléments du programme travaillés durant la période ?

Le nombre d'éléments de programme travailés & saisir dans chaque matiére et limité & 5

Appréciations des professeurs

i |Appréciatinns |

B |Progressiun |

C |Cunseil |

Lataile des appréciations des professeurs est limitée & 500 caractéres

- o
0yEnne generals

¥|la moyenne générale

Arrondit les moyennes sss
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e Affectez les maquettes aux classes dans laffichage Bulletins > Maquettes > (&' Affectation par

période et par classe.

Affectation des maquettes de bulleting par classe et par période

Classe(s) Trimestre 1 Trimestre 2

Affectation des maquettes par période

Cycle 4 "
Toutes les périodes

4B Cycle 4
4C Cycle 4 Affecter la maduette : Cycle 4 -
L Cyele 4 () & toutes les clazses
=18 Cycle 4 -
5B Cycle 4 @ aux clazses sélectionnées
SC Cycle 4
Ea, Sans Mot T AT
EB Sans Motes Sans MNotes Sans Motes
EC Sans hotes Sans Motes Sans Motes
(10 Sanz hotes Sans Motes Sans Motes

Puis-je récupérer les maquettes paramétrées l'an passé ?

C’est possible, via le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE

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

les éléments a récupérer.

Récupérer les données d'une base PRONDTE b 4

Cocher toutes les données

_ o
| Bulletin

| Maguettes de bulletin
| Maguettes de relevé
Lppreciations de [assistant de saisie

Mertions

Regroupements du bulletin

Ordre des matigres du relevé
Communications

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

Annuler

Walicler

101
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D

*Oi Comment éditer un bulletin avec toutes les notes du bac blanc ?

Pour éditer un document spécifique pour le bac (ou brevet] blanc, il faut créer une période personnalisée
et lui rattacher toutes les notes correspondantes.

1. Saisissez une période intitulée Bac blanc dans laffichage Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes de
notation.

2. Saisissez les coefficients pour le Bac blanc dans laffichage Ressources > Classes > B Services par
classe, colonne Coeff. bac blanc en ayant sélectionné la période Bac blanc dans le menu déroulant en
haut a droite. Vous pouvez procéder pour une multisélection de classes et de services.

3. Créez une maquette spécifique dans laffichage Bulletins > Maquettes > [%] Définition, et affectez cette
maquette aux classes concernées pour la période Bac blanc dans laffichage Bulletins > Maquettes >
(&' Affectation par période et par classe.

4. Demandez aux professeurs de saisir la période Bac blanc pour les devoirs correspondants [en plus du
trimestre en cours ou a la place). S'ils oublient, vous pouvez toujours modifier la période a posteriori
en multisélection depuis laffichage Notes > Saisie des notes > i= Liste.

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

Associer un QCM
Devoir du - Aujourdhui ]

Mote publide le | lun. 07 mars [

D aves e sujst
[ avecle carigs

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

D Ramsnsr sur 20 les notes du dewair lars du caloul d= |8 mayenns

(7] Facultatit Comme un bonus -

Catégoria: | Aucune M

5. Dans Bulletins > Saisie des appréciations et Bulletins > Diffusion > & Impression des bulletins,
sélectionnez la période Bac blanc dans le menu déroulant en haut a droite pour saisir les appréciations
et imprimer les bulletins, comme vous le faites avec les bulletins classiques.

(® Bulletin de compétences / bilan périodique
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a Vérifiez les matiéres affichées et leur ordre dans laffichage Bulletins > Maquettes >
24 Personnalisation des matiéres par classe (voir ci-avant].

e Définissez la maquette du bulletin dans l'affichage Compétences > Bulletins > [%] Paramétrage
des maquettes, en personnalisant la maquette par défaut, en en créant une nouvelle ou en
dupliguant une maquette existante. Dans chaque onglet a droite, cochez les éléments a faire
figurer sur le bulletin, notamment :

® les informations complémentaires : détail des compétences évaluées ou éléments du
programme travaillés,
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® la forme sous laquelle s'affiche le détail des évaluations,

Barrette chronologique des évaluations.

MATHEMATIQUES
Mg SIMON

D1.3 - Uiliser et représerter les grands nombres
entiers, des fractions simples, les nambres décimaux.

D01.3 - Caleuler aves des nombres entiers et des
nornbres decimauy.

01.3 - Comparer, estimer, mesurer, calculer des
grandeurs en utiisant des nombres entiers et des
nornbres decimady  longueor (perimetre, distance),
aire, volume, angle, vitesse, masse, colts.

Barrette par niveaux de maitrise.

MATHEMATIQUES
M e SIM Ok

[

01.3 - Utiliser et représerter les grands norribres
entiers, des fractions simples, les nombres décimaus.

1.3 - Calculer avec des nombres entiers et des
norbres decimads.

D1.3 - Comparer, estimer, mesurer, calculer des
grandeurs en utilisant des nombres ertiers et des
norbres décimau © longuear (périmeétre, distance),
aire, volume, angle, vitesse, masse, colts.

® e tableau transversal

si les professeurs ont évalué des compétences de la grille

Compétences transversales (Connaitre, S'informer, Raisonner, Réaliser, Communiquer, etc.),
vous pouvez les afficher en plus ou a la place des compétences propres aux matieres,

® le détail a afficher pour chaque matiere (professeur, positionnement, appréciations, etc.),

e [affichage du positionnement des périodes précédentes (a partir de la deuxiéeme période),

e laffichage de la moyenne des devoirs notés par service le cas échéant.

0 Affectez les maquettes aux classes dans l'affichage Compétences > Bulletins > [ Affectation
par période et par classe.
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«Gérer le cas des bulletins mixtes

Dans le cas ou une classe comporte certains services évalués par notes et d'autres évalués
uniquement par compétences, vous pouvez éditer des bulletins mélant notes et compétences.
Selon la prépondérance d'un mode sur l'autre, et les informations que vous tenez a afficher, vous
pouvez prendre comme base le bulletin de notes ou bien le bulletin de compétences.

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

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

e le détail des services (nombre de notes, coefficients, volume horaire, heures de cours manquées).

Il vous faut au contraire travailler depuis l'onglet Compétences si vous souhaitez afficher :

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

e [e positionnement des périodes précédentes.

(® Afficher des positionnements dans un bulletin de notes

104

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

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

Appréciations du service FRANCAIS
Eleve ‘ Evaluations z Pos. E N.LSU / App. A: Appreciations Q
ALVES Jordan [ 2 11,00 | Des progres notables en cours de trimestre. ol
Continuez ! -
BLONDEAU Constance [ a 13,00  Travail régulier. Participer en cours vous aidera a mailriser
v0S Connaissances.
BONIN Tiphaine 2 11,00 | Des efforts iméguliers,
BOUCHET Maxence [ T 1 2 12,00 Travail sérieux. Relisez bien les consignes pour éviter
les fautes détourderies.
CARPENTIER Thomas 3 16,00 | Trés bon travail
CARTIER Sophie [ T 3 13,00 Travail sérieux
CHRISTOPHE Jonathan [ [ 3 14,00 | Bon travail, continuez ainsi
DAVID Willy [ [ 1 14,00  Bon travail
e e E— R 10,00 Résulats inégaux. Ne vous découragez pas,
continuez vos efforts.
DELORME Solenne [ L 3 13,00 | Travail sérieux.
DUCLOS Romane [ — a 14,00  Bon travail
DUREUX Imene [ T 1 2 10,00 Reprenez les exercices gui posent probléme pour
continuer 4 progresser.
DUWAL Quentin A 3 14,00 | Bon travail
FELIX Oceane [ 1 a 13,00 | Travail sérieux v
% < | S S
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Aucune note n'a été saisie pour le service, mais la colonne Positionnement
n’est pas visible.
Le service a probablement été défini comme un service Avec notes, ce mode d'évaluation permettant a

la fois la saisie de notes et de compétences. Pour que la colonne de calcul du positonnement apparaisse,
affectez un mode Sans notes au service dans laffichage Ressources > Classes > B Services par classe.

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

Maitrise des com posantes du socle du Cycle 3 enfin de Trimestre 1

Domaines Evaluations h's‘:flgx:aserte Mattrise fragile sat'fsaf:’:aenhe T :;it?;em

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

D12 - Languss &vangéres et régionales 1 X
D1.3 - Langages mathémat ientiiques eti T = X

D14 - Langage des arts etdu corps | ' x

D2 - Les méthodes et owils pour apprendre [ B | X

D2- La brmation de s parsonne stdu sioyen | T X

D4 - Les sysmes nawrels 2t les sys€mes technigues [ ] | X

D5 - Les représentations du monde et Mactivies humaine [ B | >

(® Afficher des notes dans un bulletin de compétences

Dans le bulletin de compétences, notes et positionnements peuvent cohabiter pour un méme
service. Les notes peuvent étre :

® récupérées automatiquement (services avec notes),

® saisies manuellement (services avec ou sans notes),

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

0 Prévoyez les notes dans la maquette du bulletin de compétences : dans Compétences >
Bulletins > 5| Paramétrage des maquettes, onglet Corps, cochez Note de l'enseignant. Par
défaut les notes doivent étre saisies ; pour récupérer les moyennes des services évalués par
notes, cochez en outre Affecter comme note la moyenne pour les services notés.

Tahleau par Tahleau
matiére tranzversal

Enseignant(s) de la matiére )
Pourcentage de réussite @ O
Posttionnemert A
iti rite: ]
Mote de lenzeignant A
Affecter comme note la moyvenne pour ez services notés )
Atficher la moyenne de la classe pour les services notés )
Afficher la moyenne genérale A
Atficher les moyennes sup. et inf. A
pRreciations b
Progression O
Caonzeil O

Lataille des appréciations des professeurs est limitée & 265 caractéres
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9 Saisissez ou générez les notes manquantes dans laffichage Compétences > Bulletins >
T Synthése et saisie des appréciations par service.

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

Trimestre 1 ~ | Du [02m9:2023 @ au [21/11.2023 @ FRANCAIS - 6C - G. REBOUL - Synthése et saisie des appréciation:
D1.1 - Langue frangaise a I'oral et & I"écrit
26 éléves B Synthése des évaluations T Pos| # Note 11110:2021
entifier d... Lire et co... Comprend... Contréler ..
ALVES Jordan [Eann 2 [ o0 ]
BLONDEAU Constance [ann a3 13,00
BOMIN Tiphaine nann 2 11,00 1 [ ]
BONNEAU lyes [mann| 3 16,00 (-] .
BOUCHET Maxence [ann 2 12,00
CARPENTIER Thomas [monn a8 16,00 a8 8
CARTER Sophie [EEn| 3 13,00 »
CHRISTOPHE Jonathan oI a3 14,00 ]
DAVID Willy [nnn & 14,00 o

a La colonne des notes est grisée. Comment effectuer des modifications ?

La colonne est grisée lorsque des notes ont été saisies pour le service et récupérées automatiquement ;
pour reprendre la main dessus, décochez Affecter comme note la moyenne pour les services notés dans
la maquette du bulletin de compétences.

5.Faire saisir les appréciations des bulletins

Les appréciations sont les mémes pour le bilan périodique et pour le bulletin de notes. Elles
peuvent étre saisies depuis l'un ou l'autre, et apparaitront dans les deux. Le nombre d'appréciations
a saisir dépend de ce qui a été choisi dans la maquette.

a Vérifiez les autorisations données aux professeurs dans l'affichage Ressources > Professeurs >
[+ Profils d’autorisations, rubrique Appréciations.

e Définissez la taille maximale des appréciations. Par défaut, toutes les appréciations sont
limitées a 255 caracteres ; vous pouvez modifier ce nombre dans le menu Paramétres >
EvALUATION > Bilans périodiques.

e Vérifiez la date de cloture de la période dans Ressources > Classes > @ Cléture des périodes :
les enseignants peuvent saisir les appréciations tant que la période n’est pas cloturée pour la
saisie des appréciations.
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a Suivez la saisie des appréciations depuis affichage Bulletins > Vérification > [g, Vérification des
bulletins, et relancez si besoin les professeurs qui auraient oublié certaines appréciations.

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

Maxime PROFESSEUR  3C BIOLET Maxime MATHEMATIGES x x

Maxime PROFESSELR  3C DESCAMPS hanon MATHEMATIQUES x x

Maxime PROFESSELR  3C DUBOS Amandine MATHEMATIQUES x x

Maxime PROFESSELR  3C GRONDIN Aurelien MATHEMATIQUES x

Waxime PROFESSELR  3C HUMBERT Charlotte MATHEMATIQUES x

Waxime PROFESSELR  3C LAPEYRE Aline MATHEMATIQUES X x

Maxime PROFESSELR  3C LAVEUD Anais MATHEMATIQUES x x

Maxime PROFESSELR  3C MATHIS Faustine MATHEMATIGES x

Maxime PROFESSELR  3C OGER Ameling MATHEMATIGES x

Maxime PROFESSELR  3C PARIS Melarie MATHEMATIQUES x

S'ils figurent sur les maquettes et si les professeurs sont habilités a les saisir, les éléments de
programme et les parcours éducatifs peuvent également étre renseignés.

‘a =

Wy ~y s

@- Comment ca se passe cote professeur ?

Les professeurs disposent de plusieurs affichages pour saisir les appréciations a leur aise :

® [affichage Saisie des commentaires et des appréciations du conseil de classe permet au professeur
de saisir lappréciation d’un éleve dans le contexte de son bulletin, avec les appréciations des autres
services si elles ont déja été saisies,

e [affichage Saisie des appréciations des professeurs par matiere permet de saisir les appréciations
de tous les éléves de la classe d'une seule traite,

® [affichage Saisie des appréciations des professeurs par éléve propose un tableau de bord des
résultats de ['éléve, avec la vision sur les périodes précédentes.

Assistant de saisie des appréciations du bulletin

Catégories Appiéciation A

(@ Créer une catéqorie (@ Créer une appréciation

Un trés bon premier trimestre avec une attitude trés positive et
beaucoup de sériew: ! || faut continuer aingi !

Une trés bonne participation en classe et des résultats corrects
qui pourraient &tre meilleurs en approfondissant le travail.

Accompagnemeant
Appréciations bulletins

Bavardage

~

Bien
ER.I
Ensembile irrégulier.

Insuffisant

Pour accélérer la
saisie, les professeurs
ont la possibilité

Moyen de se constituer
Tras bien des bibliothéques
d‘appréciations
[ me pas utiliser Iassistant de saisie
personnelles,

Fermer

Passer en saisie Valider

A

récupérables d’une
année sur lautre.
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6« Diffuser les bulletins

® Pubilier les bulletins sur les Espaces

0 Cochezles Espaces sur lesquels vous souhaitez publier les bulletins dans l'affichage Bulletins >
Diffusion > &p Publication des bulletins et/ou Compétences > Bulletins > &3 Publication des
bulletins.

e Modifiez les dates de publication si nécessaire. Par défaut, les bulletins sont publiés a la fin
de chaque période.
Modification des dates de publication des bulletins
Indiguez les documents gue vous souhaitez publier & partir des espaces puiz définizsez les dates & partir desguelles la publicati

Quels documents publier sur quels espaces ?

Espace parents Espace éléves Espace entreprise |53

Bulletin de I'Sléve

Bulletin de |2 clazsse
Lk
| Autarizer limpression des bulleting de notes et de compétences et des relevés de notes et de compétences par les éléves

Quelles dates de publication par période et par classe ?

Pour chague période, précisez les dates & partir desquelles la publication des bulleting et des conseils de classe sera effective.
La date définie paur le Trimestre 3/Semestre 2 sert aussi & la publication du livret scolsire

| Synchronizer les dates définies avec celles de la publication du hilan périodique de compétences

)

Classe AR Trimestre1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période C:xlrrﬁsled:n g
348 2223 2602524 24006524
3B 221023 2802524 24106524
3C 221123 2802124 2406524
3D 223 2502524 24106524
4.4, 22023 2802524 24106524
48 22023 2602524 24105524
4C 22023 2502524 24106524
40 221023 2802524 2406524
28 2223 2602524 24006524
=B 221023 2802524 24106524
aC 221123 2802124 24106124
ab M2 2502524 24106724
(=118 22023 2802524 24106524
BB 22023 2602524 24005524
GC 22023 2502524 24106524
ED 22023 2802524 24106524

S

Ji) 16

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

Remarque : pour étre sdr d'imprimer un seul bulletin pour les parents habitant a la méme adresse,
il faut avoir lancé la commande du menu Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et
courrier depuis [affichage Ressources > Responsables > [a5] Fiche de renseignements (voir p. 223).

“ Vérifiez les services imprimés dans laffichage Bulletins > Diffusion > & Impression des
bulletins ou Compétences > Bulletins > &= Impression selon s'il s'agit des bulletins de notes ou
de compétences.

| Trimestre 1 - | Amaury DUBOIS - Impression du bulletin

Impreszion des zervices sur le bulletin d'un &léve

mprimer tous les services

(® Imprimer les services avant au moins ;

+|une note ou un postionnement sur une échelle de 14 4

</ une appréciation

#une annotation  ##+  (Ahsent, Mon noté, Dispensé, Inapte, Mon rend)

Imprimer les services de coefficient nul

Masquer les annotations
Impres=sion des sous-services sur le bulletin d'un Eléve
(@ Imprimer tous les sous-services
lmprimer les sous-services ayant au moins :
une note
une apprécistion

une annotation

+ Imprimer les sous-services de coefficient nul

Masquer les annotations

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

® onglet Présentation : par défaut, la taille des appréciations est réduite jusqu’a la taille
de police minimale autorisée ; cochez Hauteur adaptée aux appréciations et éléments
deprogramme pour avoir toujours la méme taille de police ;

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

® onglet Page : le format paysage peut étre pratique pour imprimer les bulletins de
compétences lorsqu’ils comportent de nombreuses colonnes. En dernier ressort, rogner
les marges peut vous aider a faire tenir le bulletin sur une seule page (bulletin de notes) ou
deux pages (bulletin de compétences).

9 Vérifiez le résultat avec UApercu avant d'imprimer.

Remarque : pour faire vos essais de mise en page, mieux vaut sélectionner un seul éléve : lapercu
sera généré plus rapidement.
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-\
=) Un éléve a changé de classe au cours du trimestre. Comment imprimer son
bulletin ?

Dans la fenétre d’impression des bulletins, encadré Classes a prendre en compte, vous pouvez choisir
d’imprimer le bulletin de la classe actuelle ou un bulletin pour lancienne classe et la classe en cours
[voir p. 79).

=

*Oi Peut-on envoyer les bulletins par e-mail ?

C'est possible. Procédez comme pour limpression, mais sélectionnez E-mail comme Type de sortie dans
la fenétre de paramétrage. Aprés avoir cliqué sur Imprimer / Mailer, PRONOTE vous propose d'imprimer
un exemplaire pour les destinataires qui n‘ont pas d'adresse e-mail renseignée.

g Les établissements d’origine des éléves de 6° voudraient leur bulletin. Y a-t-il
un moyen simple de leur faire parvenir ces bulletins ?

Dans la fenétre d’impression, cochez Copie pour l'établissement > Tri par établissement d’origine,
sélectionnez une sortie en PDF, en choisissant de générer un seul PDF pour chaque établissement
d’origine ; ainsi, vous n‘aurez qu'un seul document a transmettre a chaque établissement d’origine.

Impression des bulletins x

Documents & imprimer du Trimestre 1 Autres documents

® Bullstin éléve Bulletin vierge R GRS (RS .
éléves sélectionnés (0)
(® éléves des classes sélectionnées (107)
(1 Bleves de toutes les classes (417)
) Bulletin des classes sélectionnées (4)

Bulletin vierge

Choix des destinataires

Responsables eee Maitre de stage +| Copie pour I'établissement
Tri par responzable | Tri par Etablizzement d'origine
Professeurs principaus Tuteurs

Type de sortie : _ Imprimante @ PDF  E-mail | Rajouter au nom du document |

| L'établizsement d'origine
+ Un documert * pdf par ressource  ees
La clazse

+| Ouwrir le dossier a lissue de la génération

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

Fermer
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7 - Editer les bilans de cycle

Le bilan de cycle indique pour chaque éléve le niveau de maitrise des domaines du socle commun
a la fin de la sixieme et de la troisieme. Il peut étre édité a la fin de chaque cycle mais également
en cours de cycle, pour chaque période.

a Choisissez le mode de calcul des niveaux de maitrise dans le menu Parameétres > EVALUATION >
Compétences :

® Jpartir de lensemble des évaluations qui sont rattachées au domaine : il s'agit d’'une moyenne
de toutes les compétences évaluées, ou chaque item est sur le méme plan ;

J.MARTINE [cycle3  ~ [[D13-1 émati ienti -J Toutes les & jons | . Uni les élé avec &
i ientit et infor i au(:ynle:l:' @ Maitrise satisfaisante ~ l15!1l]42ll?3 m

Items Coef. |¥ Niveau | validéle (&

o

D1.3-1

A Utiliser les entiers, les ecil etles il simples
06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Utiiser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux.
21412/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A.
29i09/21 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J

A Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utilisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur
20/08/21 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J. @

4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géométriques
06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Reconnattre et utiiser quelgues relations géométriques (notions d'alignement, d'appartenance, de perpendicularité, de par:

12/10/21 - TECHNOLOGIE - DEJEAN ¥ -

4 Se repérer et se déplacer

23/09/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 2 @

® enfonction des niveaux de maitrise de chaque élément du domaine : il s'agitalors de la moyenne
des éléments signifiants (lignes bleues). Si vous choisissez ce mode et que les professeurs
utilisent le référentiel par matiére, veillez & bien renseigner la colonne Elément signifiant
associé dans les bilans dans laffichage Compétences > Référentiels > [=] Référentiels par
matiére : si la correspondance n’est pas établie, chaque item sera comptabilisé au méme
niveau qu'un élément signifiant.

J.MARTINE Cycle 3~ |[D1.3-1 thémati ienti ~| [Toutesles & jons v | < Uni it les Eléments avec &
é i ienti et informati au Cycle 3: I @ Maitrise satisfaisante ~ l 1510/2023 ﬁ
Items Coef. : Niveau validé le |

A Utiliser les entiers, les écil etles [l simples
06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A_ - Eval 3 @

D1.3-1

;

4 Utiliser et représenter les grands nombres entiers, des fractions simples, les nombres décimaux.
21412/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A.
28/08/21 - PHY SIQUE-CHIMIE - WEISS J
4 Comparer, estimer, mesurer, calculer des grandeurs en utilisant des nombres entiers et des nombres décimaux : longueur L ] 1511021
20/09/21 - PHYSIQUE-CHIMIE - WEISS J.
4 Reconnaitre des solides usuels et des figures géométriques
06/11/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 3
4 Reconnattre et utiiser quelgues relations géométriques (notions d'alignement, d'appartenance, de perpendicularité, de pare
12/10/21 - TECHNOLOGIE - DEJEAN .
4 5e repérer et se déplacer
23/09/21 - MATHEMATIQUES - SIMON A. - Eval 2

S0/

;

1510121

{-

(Par souci de lisibilité, nous avons pris pour référence laffichage Compétences > Bilans par
domaine > &g Evaluations par compétence dans les exemples ci-dessus ; les modes de calcul
sont identiques depuis Uonglet Bilans de cycle.)

m
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9 Saisissez le niveau de maitrise par domaine dans laffichage Compétences > Bilans de cycle >
&R Bilan de cycle de l'éléve, soit manuellement en cochant les niveaux, soit automatiquement
en cliquant sur le bouton ¥ .

Cliquez ici pour calculer automatiquement les niveaux de maitrise a
partir des évaluations saisies. Le résultat dépend :

du mode de calcul choisi dans le menu Parameétres > EvALUATION >
Compétences [voir précédemment),

et du type de moyenne souhaité (classique, en prenant les 5 derniers
niveaux de maitrise, les 5 meilleurs niveaux de maitrise, etc.).

Celia BOULANGER - Bilan | Trimestre 1 | [cyete s -] * B

¥ Hiveau de maitrise Y

Domaines =] Evaluations Hb Pts _
dl L] L] L]

D11 - Langue frangaise & loral et & [Sorit [
[ 2 - Langues étrangéres e régionales | [N |
D13 - Langages mathé , scientifiL [
D14 - Langage des arts et o carps [ 4
D2 - Les méthodes et outiis pour spprencre [T T [ [ 3
D3 - La formation de la personne etcucios [T 1T [ 3
D4 - Les systemes neturels etles systemes [T 1 [ 3

I
5}

&R

D5 - Les représentations du mande et Facth [ | [ 35
Le statut Absent n’est pas Les valeurs calculées
accepté par LSU. restent modifiables.

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

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

Celia BOULANGER - Bian| | Fin de cycle + Jevciea -] /| Afficher une jauge par période 3K [T
. . . ¥ Hiveau de maitrise Y
Domaines =] Evaluations Hb Pts =
o L] [ ] @ |~
D1.1 - Langue frangaise & loral et & lécrit 13 [ I T a9

Wﬂ

D1.2- Langues érangires of régionales T3 3

h

=

36

D1.3 - Langages mathématioues, 3
sclertifigues et informatiues =

=

<

M-1

r =Synthése des acquis scolaires de I'Sldve

Celia maitrise partielement le socle du cycle 4 J

=Enseignement de complément

Langue vivante étrangére ~ | [objectifs atteints +10  ~
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°Vous pouvez ajouter le bilan de cycle au bulletin de notes ou de compétences en
cliguant sur le bouton - de lencadré Compétences dans le Pied de la maquette
concernée, dans laffichage Bulletins > Maquettes > [3] Définition (bulletin de notes) ou
Compétences > Bulletins > [%] Paramétrage des maquettes (bulletin de compétences).
Pour éditer le bilan de cycle en plus du bulletin (imprimé a la suite ou ajouté comme piéce jointe

a le-mail) : dans la fenétre d’'impression des bulletins, cochez Ajouter d’'autres documents et
cliquez sur le bouton |+ pour sélectionner Bilan de fin de cycle.

Impression des bulletins x

Documents & imprimer du Trimestre 1 Autres documents
Ll Efulletln Eleve Bulletin vierge (J Ajouter dhautres documerts .“)
® Elgves sélectionnés (1)

) Bleves des classes sélectionnées (27) )
) Eleves de toutes les classes (417) Bilan de fin de cycle,
) Bulletin des claszses sélectionnées (1)

Bulletin vierge

8. Editer la fiche brevet

La fiche brevet reprend les niveaux de maitrise saisis dans PRONOTE et permet de valider les
notes finales.

0 Précisez les matiéres d'équivalence dans l'affichage Ressources > Matiéres > i= Liste, colonne
Equivalence. Vous pouvez également le faire dans l'affichage Résultats > Brevet > (¥ Saisie des
fiches Brevet par éléve en double-cliquant sur les matiéres sans équivalence (en rouge).

e Affectez une série brevet aux classes de 3¢ dans laffichage Résultats > Brevet > (& Saisie
des fiches Brevet par éléve. La série est affectée par défaut a tous les éleves de la classe ;
personnalisez si nécessaire la série de certains éleves dans la liste des éleves.

Classes

Hom Brevet

3B sG
3C 5G
3D sP
B
Eléves

Hom I Exam. Sc... l Classe Q
BERMARD Fanny SG 2y
BLANC Louis SG 2 =
BOULAMGER Celia SG £ @
BOUGLUET Thomas SG 2 ~
CARRE Geoffrey SG 2y
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@) Cuitez les fiches brevet dans laffichage Résultats > Brevet > (# Saisie des fiches Brevet par
éléve.

Les niveaux de maitrise saisis dans l'onglet
Compétences sont automatiquement reportés,
mais restent modifiables.

BOULANGER Celia - Fiche brevet (4 été publié le 04032022

Domaines du socle commun Maitrize Paoints Baréme

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

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

Apprécistion générale

Avis du chef d'établizsement | Favorable - |

A

La liste des avis disponibles peut étre
modifiée dans le menu Paramétres >

GENERAUX > Avis du chef d’établissement.

Contrdle final Points Baréme
Frangaiz 1,00 100
Mathématiques 73,00 100
Histaire géographie et enseignement moral et civigue 33,00 a0
Sciences 47 00 =0
Cral 91,00 100
Total des points mm
Brevet Points Baréme
Cortréle continu 290,00 400
Cartréle final 330,00 400
Enzeignement de complément 10,00

Total des points 630,00 s00

+| Regu Ajourné

Renseignez le nombre de points recus au contréle
final pour voir le total dans le tableau Brevet.

Remarque : pour aller plus vite, vous pouvez également procéder en multisélection d’éléves depuis
laffichage Résultats > Brevet > St Récapitulatif des fiches brevet.
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EXPORTS VERS LES APPLICATIONS NATIONALES

PRONOTE vous permet de générer les fichiers nécessaires pour effectuer les remontées vers
les applications nationales. Vous vous connectez ensuite a LSU, LSL, etc., pour charger le fichier
obtenu.

1« Remontée des bulletins dans LSU

A la fin de chaque période, vous exportez les bulletins avec pour chaque éléve :

e lidentifiant SIECLE de U'éléve,

® pour chaque service : Uidentifiant SIECLE de la matiére + le professeur + une note ou un
positionnement + une appréciation + les éléments du programme travaillés,

® le nombre d’absences + le nombre de retards,

® la date du conseil de classe,

e lappréciation du conseil de classe,

® |es parcours éducatifs,

® les thématiques EPI et les appréciations,

® les accompagnements personnalisés et les appréciations,
® les modalités spécifiques d'accompagnement,

® les données administratives liées a l'éléve et aux responsables.
Les données en gras bloquent U'export si elles manquent.

Remarque : le type de positionnement doit étre le méme dans LSU et dans PRONOTE, sachant que LSU
accepte un seul systeme d’évaluation par classe. Pour que les classes mixtes puissent étre exportées,
PRONOTE permet de calculer :

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

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

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

Classes | Trimestre 1 - |
Hom Effectif| Prof. principal Hotation rI-i'c:;si'lic:;nnemen‘l dans LSI.-I‘| Hiveau

) Créer une clazse

=10 26 M. DALIACUI Karitm Trimestrielle Sur une &chelle de 1 84 EME

EC 26 Mme DOUCET Laure Trimestriele Sur une &chelle de 1 4 4 EME

5B 29 M. LACAZE Hugo Trimestriells Sur une échelle de 1 & 4 EME

Ba, 26 hme LEFEWRE Aurélie Trimestriele Sur une &chelle de 1 8 4 EME

50 26  Mile GEMET Mathilcle Trimestrielle Lﬁwec notes j SEME
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9 Générez les notes ou les positionnements d’équivalence pour les services dont le mode
d’évaluation n'est pas en cohérence avec celui de la classe :

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

Eleve H.Hotes | Moy m Pos.
BERMARD Fanny 44 1200 0@
BLANC Louis 4id 13,00 3
BOMMOT Jessica 4id 11,00 2
BOULANGER Celia 4id 13,00 3
BOUGLUET Thomas 454 10,00 2

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

Eleve ] Evaluations ¥ Pos. ml. Lsu
BERMARD Fanny [ N | 2 1200
BLANC Louis [ 2 10,00
BOMMOT Jessica 71T 1T/ 3 11,00
BOULANGER Celia [ ] 2 14,00
BOUGILET Thomas S T ] 9,00

9 Vérifiez s'il ne manque pas des données dans l'affichage Bulletins > Vers LSU > &, Récapitulatif
des bilans exportés vers LSU :
® 4 il ne manque aucune donnée, l'export sera complet,
® & lexport est possible, mais il manque des données,
° l'export est possible pour certains services seulement,

® & lexport estimpossible : il manque des données bloquantes. Passez la souris sur licone
pour voir dans linfobulle quelles sont les données manquantes.

Récapitulatif de la classe | Trimestre 1 - | | 3EME ~ (J Afficher uniguemnent les éléves non exportahles)

hem Eleve Matiéres non c.
Hom Prénom Identifiant | Projet Hiveau Classe MEF Pos... Code Elts...

‘ BAADLS Alexis Mangusnt 3EME 3FFP 3PPRC Avet 212 512

Mon exportable vers LSU i cause des problémes suivants :
Information{s} manquante(s) bloquant I'export :
# |dentifiant SIECLE de |'éléve mangquant
* 2 matiéres sans identifiant ne seront pas exportées :
= "VENTE"
= "TECHMOLOGIE"
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0 Remontez les bulletins vers LSU via le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans

périodiques vers LSU :

® choisissez Vers NetSynchro si vous avez le certificat et finissez U'export ;

® dans le cas contraire, choisissez Vers un fichier : PRONOTE génere alors un fichier *.xml que
vous devez remonter vers LSU.

Les bilans de cycle sont-ils remontés vers LSU en méme temps que les bilans
périodiques ?

Non, les bilans de fin de cycle sont remontés dans LSU indépendamment du positionnement LSU de la
classe, via la commande du menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans de fin de cycle vers LSU.

Dans la fenétre qui saffiche, vous sélectionnez les classes a exporter en cliquant sur le bouton s

2.Export des livrets scolaires vers LSL

Seuls les utilisateurs administratifs habilités a faire des exports peuvent exporter les livrets vers
LSL. Les données exportées sont les suivantes :

Eléve : identifiant éléve,

Evaluations :

identifiant matiere, moyenne périodique, appréciation annuelle, évaluation

des compétences, enseignants, structure (effectif, moyenne, % répartition moyenne), date
de validation,

Engagement : codes, avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

Investissement : avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

Avis CE : avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

Avis examen : avis.

® Vérifications préalables

o Vérifiez que les filieres sont bien renseignées dans l'affichage Ressources > Classes > i= Liste
et complétez si besoin la colonne Filiére.

Classes | Trimestre 1 -

Hom

Eff.

Hiveau

—

* Créer une classe

14
18
28
2B
The
Tle2

29
23
26
26
26
23

1ERE
1ERE
2ZMDE
2hDE
TERMIMNALE
TERMIMNALE

Filiére Hotation
1ére générale lrimestriells
1&re STMG Trimestrizle
Seconde générale et technologique | Trimestriells
Seconde geneérale et technologique | Trimestriells
Terminale générale [rimestrielle

LTerminale STMG i Itimestrielle
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9 Vérifier que les services sont associés aux matieres du livret dans l'affichage Résultats > Livret

scolaire > 5 Fiche scolaire.

Les matieres sans équivalence s'affichent en
rouge : double-cliquez dessus pour désigner
le service correspondant.

/[

|1B / - | Eléves | AUFFRET Lazhare -
Disciplines
X . |:l . . Hot...| Rang Moy Moy
Uniguement les spécialités du MEF de 'éve Eleve |Classe

AEHSEIGHEMENTS COMMUNS

FRANCAIS Service{s) associé(s) & HISTOIRE-GEDGRAPHIE x
FRANCAISY Benjarmin GALLET

Matigre du livret | HISTOIRE-GEOGRAPHIE
Choisizsez le service associé ©

~
Services de I'éléve ARMAND Tony
HISTOIRE-GEOGRAPHIE
ARGLAIS L1 DOUCET Laure 18
ARTS PLASTIQUES MIONIER: CEline 18
EDUCATION PHYSICLE ET SPORT | FAVIER Eladie 18
ENSEIGHEMENT | EPI (etude des Aoliennes) JOLY Andres 1B
EFI (métamorphozes)) GALLET Benjamin 1B
FRAMCAIS GALLET Berjamin 18
EDUCATION PHYSIOUE ET SPORTIY ATHEMATIGUES DALIACU Karim 18
EDUCATION PHYSIOUE ET SPOR MUEELE VERMNET Melanie 2
FilFIER PHY SIQIJE-CHIMIE GAUDIM Florence 168
SCIEMCES DE LA WIE ET DE LA TE | TESSIER Audrey 18 W

Effectuer les mémes associstions pour les éléves
de la clazse 18
de la filigre 1é&re STMG

\

Pour éviter de répéter l'opération pour chaque éléve, cochez, avant
de valider, l'une des options pour répercuter l'association a tous les
éléves de la classe ou de la filiére.

A savoir : les matiéres qui restent en rouge n'apparaitront pas sur les livrets imprimés. A chaque
matiére correspond un seul service. Si vous avez deux services pour une matiére, fusionnez-
les : selon les cas, soit vous rattachez les services en groupe aux services en classe entiére (voir
p. 86), soit vous passez 'un des deux services en co-enseignement, puis transférez les devoirs et
appréciations de lautre service sur le service en co-enseignement [voir p. 87).

9 Vérifiez les identités et les identifiants SIECLE.

® |es matiéres ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne SIECLE dans laffichage
Ressources > Matiéres > i= Liste. Si ce n'est pas le cas, rendez-vous dans Imports/Exports >
SIECLE > Mettre a jour les codifications pour les mettre a jour via NetSynchro ; pour
paramétrer NetSynchro si cela n’est pas déja fait, cliquez sur le bouton £k .



Exports vers les applications nationales ||

Matiéres

2% Code Libellé Code SIECLE] LVE | Acc. pers.
# Créer une matiére

[ ar Accompagrement person O0GE00

[ anc ANGLAIS Ly 030201 LVE

B :RTs ARTS PLASTIQUES 090100

[ ers EDUICATION PHYSIGLE ET 'y

[Jesr ESPAGHNOL L2 030602 LVE

B FrReNC FRAMNCAIS 020700

® |es éléves ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne Id SIECLE de laffichage
Résultats > Livret scolaire > Gh Récapitulatif des livrets scolaires. Si ce n’est pas le cas,
récupérez-les via NetSynchro avec la commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les
identifiants des éléves et des responsables ; pour paramétrer NetSynchro si cela n’est pas
déja fait, cliquez sur le bouton |#% (voir p. 75).

® |e nom et prénom des professeurs et personnels qui ont rempli les appréciations sont
renseignés dans laffichage Ressources > Professeurs / Personnels > i= Liste.

(® Saisie et export des livrets scolaires

0 Les professeurs peuvent remplir les livrets scolaires dans laffichage souhaité :
® Résultats > Livret scolaire > §, Fiche scolaire, pour avoir une vue compléte sur un éléve,

® Résultats > Livret scolaire > §L Récapitulatif des livrets scolaires, pour travailler en
multisélection.

9 Vérifiez que les données sont exportables, dans laffichage Résultats > Livret scolaire >
St Récapitulatif des livrets scolaires, colonne LSL > Exportable :

® une fleche verte indique que le livret de l'éleve sera exporté ;

® une fleche rouge indique que certains prérequis bloquants ne sont pas remplis : positionnez
le curseur sur la fleche pour savoir desquels il s'agit.

0 Vérifiez dans la colonne LSL > Données facultatives pour l'export que les livrets sont complets.
Siunirouge s'affiche, le livret est incomplet : positionnez le curseur sur la fleche pour savoir
quels éléments manquent [notes, annotations, évaluations, etc.).

e Une fois les éventuels probléemes réglés, lancez lexport via la commande Imports /Exports >
LSL > Exporter les livrets scolaires vers LSL. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton
«+ pour choisir les classes a exporter. Choisissez ensuite :

® Vers NetSynchro (via certificat ou authentification via le portail académique - c’est cette
option, simple et sécurisée, que nous vous recommandons] ;

® Vers un fichier : indiquez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier puis cliquez
sur Exporter. PRONOTE génere le fichier *xml que vous devez remonter vers LSL.
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3. Export vers Parcoursup

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PARCOURSUP > Exporter les données vers Parcoursup.

Export vers Parcoursup x

Cet export génére un fichier & destination de la plateforme Parcoursup pour vos éléves de Terminales ou de Premiéres.

Les données déjd présentes sur la plateforme, pour les classes et les périodes =électionnées, seront supprimées avant
lintégration des nouvelles données contenues dans ce fichier,

Allez dans l’onglet \_/'7 Pour le= Terminales | Pour les Premiéres
COFFGSPondant a votre Permet d'exporter, pour lez éléves des clazses sélectionnées ©
étape. -la fiche avenir (facultatif)
-les notes et apprécistions des périodes sélectionnées
*Classes
Désignez les classes tutes
[Extir leSque,“es ) """ Périodes d'export
vous souhaitez faire
Uexport ***| Trimestre 1, Trimestre 2, Semestre 1

Fermer Exporter

Remarque : lorsque vous exportez les résultats des éléves de Terminale, vous pouvez désigner des
anciennes bases pour récupérer les résultats de Premiére de ces éléves [si vous ne les avez pas déja
récupérés.

Si certaines informations sont manquantes, PRONOTE ouvre une fenétre permettant de compléter
les données :

® sicertaines matiéres ou formations sont sans code ou sans matricule, il faut récupérer les
codifications de SIECLE via NetSynchro ou en pointant le fichier ExportXML_Nomenclature.
zip. Les matieres et les formations qui ne proviennent pas de SIECLE pourront étre mises
en correspondance dans le portail Parcoursup ;

® sjcertains éléves n'ont pas de numéro national ou de formation valide (avec un matricule],
il faut les saisir.

4 -Remontée des éleves dans SIECLE

La remontée des éleves dans SIECLE concerne uniquement les établissements privés.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les éléves et désignez le dossier
ou PRONOTE doit enregistrer le fichier : le fichier *.xml généré doit ensuite étre importé dans
SIECLE.
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5.Export au format texte

Vous pouvez exporter la liste / le tableau a U'écran par copier-coller.

0 Dans PRONOTE, cliquez sur le bouton !l en haut a droite de la liste.

Salles
Hom Capacité b, |Q
Amphi ° 1 i hd
Ate::i'er arts plastigues - 1 é? ée L:as.eChea.nt' pensez
— a deplier la liste avant

AlGyimnass . 2 de la copier.

Gymnase | - 1

Gynnase 2 - 1
Laha langues 15 1
4 Laboratoires sciences 17 5

Lapa 1 17 1

Lapo 2 17 1

Lapo 3 a0 1

6 Dans votre tableur, faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Puis-je exporter seulement certaines des colonnes affichées a 'écran ?

Oui, en passant par le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML > Exporter un fichier texte, vous pouvez
choisir les colonnes a exporter sans modifier les listes dans le logiciel.

Export de données x

Type données & exporter Absences des Sléves w | | Format dexport 5
‘ | DetautExport Charger Enregistrer
Sélection du type dexport O Farmat CSY (*.csv)
(Format DBASE (* DEF) ® Format Texte (*.TXT) avec le séparateur suivart
()Format Texte (%TXT) avec champs de longueur fixe  Tabulation Orvirgule Outre: D

() Format XML (* i) ® Poirt virgule OEspace

Sélection des champs... X

Wisuglization Wisualiser| <
= = = — /| Champs i exporter Q)
Hom Prénom Classes Motif Date début | Date fin |12 journées H e E
luméro
ABOURBIE | Samuel 4D MALADIE SANS CERTIFICAT 15712023 | 2201102023 10,00 et B
ent. Eléve
ABOURBIE  Samuel 4D REUMNION DELEGUES 14/02/2024  21/02/2024 | 10,00 N =
lom
ABOUREIA  Samuel 4D DIVERS 07/03/2024  14/03/2024 1000 pré
rénom
ABOUREBIA  Samuel 4D REUMION (AUTRE) 21/03/2024 28032024 1000
Date de naissance
ABOUREBIA  Samuel 4D MALADIE AVEC CERTIFICAT  23/05/2024 300052024 1000 o
lasses
ALMEIDA, Pablio BB REUNION DELEGUES 2001272024 27N 22023 10,00 Motit
i
ALMEIDA, Pablio BB REUNION (AUTRE) 24/01/2024  14/02/2024 2800 JEo—
ods mati
ALMEIDA, Pabllo 6B RAISOM FAMILIALE 21/03/2024  28/03/2024 10,00 Dte début
e ol
ALMEIDA, Pabllo 6B RDY MEDICAL EXTERIEUR 25/04/2024 020572024 10,00 Lt fi
e fin
ALVES Jordan  BC STAGE EN ENTREPRISE 04/10/2023  11M0i2023 10,00
Heure début
< >
Heure fin
Options 112 journges
I hom des champs sur la premiére ligne e
Annul
Périodes rnuer

Périnde | Année complete  ~ | du [ 02:09/2023 @ au [ 3010672024 @

3538[37[35[38[0[1[2]43]ea s s o7 asfealsnfsi [s2] 1 | 2 | 3| 4| 5| 5| 7 |5 [ f10] 14 1213 1a]15]15] 7] 8[18[z0[21 |23|23|24|25|25|27|23|29|3n‘31 ‘32‘313‘34‘35‘

q septembre | oclobre | novembre | décembre | janvier | févier | mars | avil | mai | juin | ket | aoit g

Fermer automaticuement cette fenétre une fois l'export terming ? Apercu Fermer Exporter ..
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| Fonctionnement du cahier de textes

FONCTIONNEMENT DU CAHIER DE TEXTES

Le cahier de textes est lié a l'emploi du temps. L'enseignant peut saisir, pour chaque cours, un
contenu et du travail a faire pour un autre jour.

1.-Comment ca marche ?

Les professeurs saisissent le cahier de textes depuis le Client PRONOTE, U'Espace Professeurs en
ligne ou l'application mobile ; les éleves y accedent depuis leur Espace, en ligne ou sur mobile.

outils Cahier

Rencontres  Emplol
pédagogioves [

Parents/Profs dutemps

A Mesdonnées

Notss Bulletins Compétences Résultats 1% stage Communication

Saisic  Planification ~  Récapitulatif  Vision éléve = ¥=3

s|e|zfe|2|2]a z|zm|=
déc. 1 e

[2 2] = |
I Janu mars

»|alz|=
T

sept. mal

34| = |26 = 38| = |20 « | 2] = |2 = | %]~ | = =8] = | =]
3 1 T Juin’ T Tuil, T “aodt Tl
Saisie ducahier de textes V[ vendredi 07 fan. 2022 -6A - MATHEMATIQUES. e

lun.O3jam_mar.O4jamymer.0Sjam: jeu.06 janv, yen.07jgnv, P Contenus précédents 1 @ @

Contenus dutendredi 07 janv. 2022
BA e e o ® L
E’. E’- Titre Catégarie Thémeis]
A # Utiiser & Cours V(- | Ty
n 6a sc 64 A onnatre les unités de la numération décimale pour les nombres entiers (unités simples, dizaines, centaines, miliers, millions, millards) et
B B Er B Er Gy les relations gui les fient.
s £ 6a s -
E B E .
= S S —
# Eléments du programme travaillés 2
Travail & effectuer SEQ
Description Pour le Mode de rendu Théme(s) Eleves. Documents joints Durée Niveau
®Nomea
Exerices*5 310 pa0e 36 lun TDjany.  Aucun rendu prévy Tous Q
E)
D ac
— = —

Depuis le cahier de textes, les professeurs peuvent :

® individualiser le rendu des travaux a faire, en désignant les éléves concernés ;
® donner des QCM d’entrainement ou notés ;

® ajouter des documents en piéces jointes et des liens d'adresses web : tous les documents
joints au cahier de textes se retrouvent dans les ressources pédagogiques, consultables
par les éléves ;

® consulter la charge de travail de leurs classes ;

® saisir les éléments du programme travaillés afin de les récupérer ensuite rapidement pour
les bulletins ;

® accéder a leur Cloud (réservé au mode hébergé) ;

® accéder aux manuels numériques et partager des liens (réservé au mode hébergé).
Les progressions permettent aux professeurs de préparer le contenu de leurs cours en amont et
d'alimenter le cahier de textes tout au long de l'année, par simple cliquer-glisser.

En fin d’année, le cahier de textes peut étre récupéré sous forme de progression pour l'année
suivante.
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2-Rendre possible la saisie des cahiers de textes

Remarque : la saisie des devoirs sera impossible si les cours n’ont pas été récupérés depuis EDT. Les
contenus et les travaux a faire sont saisis a partir d'une séance de cours. Pour saisir les cahiers de
textes, il est donc impératif davoir récupéré les cours depuis EDT, en ayant au préalable apporté les
précisions nécessaires aux cours complexes et aux cours de co-enseignement.

0 Depuis un Client EDT connecté a la base PRONOTE (ou sur la base EDT si vous ne disposez
pas du droit de connexion EDT-PRONOTE), vérifiez qu'il ne reste plus de cours insuffisamment
précisés (voir p. 19) : la saisie du cahier de textes est impossible si toutes les ressources
du cours ne sont pas précisées ou si les cours de co-enseignement n'ont pas été indiqués
comme tels.

e Lors de la récupération des données de l'an passé (voir p. 21), n'oubliez pas de cocher les
progressions.

e Vérifiez les autorisations des professeurs dans l'affichage Ressources > Professeurs > [+ Profils
d‘autorisations, rubrique Cahier de textes, et ajustez si nécessaire la taille limite des pieces
jointes (par défaut limitées a 5 Mo).

Le professeur de francais ne peut pas saisir les devoirs pour les cours en

demi-groupe depuis un cours de francais en classe entiere...
Ce paramétrage est du ressort des professeurs. Ils peuvent choisir pour quels autres types de cours
donner des devoirs depuis leur Espace, dans laffichage Mes données > Compte, ou depuis le Client, dans

le menu Mes préférences > arricHace > Cahier de textes.
oIt Eléments du programme

@ Sécurisation ducompte . . .
[[] Activer |a saisie des &léments du programme pour |es classes quand cette saisie n'est pasimposée par la maguette de bulletin

3 Mon profil

Communication Définition du cours précédent / cours suivant ;
=% Preferences de contact Cours de méme matiére
W Notifications () Cours de mérme ressource (classe, groupe)

& Droit & la déconnexion (®) Cours ayant une ressource en comimun (classe, groupe)

Prétérences () Cours ayant au rmsins un él&ve en cormrmun
Généralités
& Options de partage :

[]  cCahier de textes
Partager res piéces jointes avec les autres enseignants (Dans "Ressources pédagogiques partagées”)

A style et acoessibilité

Options de publication automatique des cahiers de textes :

() Désle début du cours

@ £lafindu cours

Parcours éducatifs

(] sctiver la saisie des parcours éducatifs
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9 Comment faire pour qu’un co-enseignant puisse saisir le cahier de textes ?

Ilfaut ajouter le co-enseignant au cours depuis EDT, et indiquer qu'ilsagit d’un cours de co-enseignement.

Si les cours sont annulés, est-ce que les contenus et les travaux a faire sont
maintenus ?

Oui, les contenus et les travaux a faire sont maintenus. Les enseignants peuvent modifier le cahier de
textes des cours annulés mais attention, il faut que loption Afficher les cours annulés soit bien activée
en haut a droite de la grille.

Saisie du cahier de textes

lun. 03 jame.  mar. B4 janv. mer 05jamy. jeu. OB janv. ven.mjm,\_/ Un clic affiche ou

CEhoo
Abs perso. Abs perso.. masque les cours
- — — 30 annulés.
= =y
cahoh [:I 2 [:I=
o BA 50 BA
-
=y = = = -
1DhO0 [:I [:I D [:I [:I
Abs perso..
50 34 BA 50
= = =
e LD &) &)

s N
A=) Suite a la récuperation des emplois du temps définitifs, les professeurs ont
perdu certains cahiers de textes. Comment les retrouver ?
Si des cahiers de textes ont été saisis pour des cours qui n'existent plus ou ont été déplacés, PRONOTE
propose de les rattacher a d'autres cours lors de la récupération des nouveaux emplois du temps. Si le

rattachement n’est pas opéré a cette étape, les professeurs peuvent toujours le faire depuis leur cahier
de textes.

Saisie ducahier de textes

un.l3dée.  marl4déc.  merlSdéc  jeulBdéc.  wen.17déc. Un clic permet d‘afficher

DEhO0 , g
les entrées de cahiers de
64 — — 30 textes « perdues » et de
EI. EI. 2
e &) 0, &) les rattacher a un cours.
ac BA 5C BA
= = d =Hd = = d
oo E & Ei &]
50 — BA sC
EI. EI.
Thoo D [:I 3C
24 - . -
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Un professeur m’indique qu’il ne peut pas saisir le cahier de textes. La mention
« Cours non exploitable » apparait.

Si un cours n’est pas exploitable, c’est qu'il n‘a pas été suffisamment précisé dans EDT. Il peut sagir
d’'un cours complexe non réparti, ou bien d'un cours de co-enseignement non signalé comme tel.
Pour régler le probleme, rendez-vous dans EDT. Vérifiez la date de prise en compte des modifications
dans le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE > Placement (en sélectionnant au besoin la premiére
semaine de lannée pour pouvoir saisir les cahiers de textes de maniere rétroactive). Puis, depuis la liste
des cours, rouvrez la fenétre de précision pour sélectionner un mode de répartition s'il sagit d’un cours
complexe, ou bien faites un clic droit et choisissez Modifier > Mettre en co-enseignement.

3-Voir la charge de travail d'une classe

Pour consulter la charge de travail d’'une classe sur une semaine, allez dans l'affichage Cahier de
textes > Charge de travail > gig Planning de la charge de travail.

Classes 3C - Charge de travail des classes
lom Q &) 40 41 42 43 46 47
decembre ianwier igvrier

Adficher

 Les devoirs et évalustions | Les travausx & faire Les matisres enseignées # Les informations détailées
lundi 21 septembre mardi 22 septembre mereredi 23 septembre jeudi 24 septembre vendredi 25 septembre | A

|:| EP.5. l Ants plastiques l TECH . Allemand . Frangais
Donné le 0908 [12 jours] Donné le 15109 [7 jours] Donné le 16109 [7 jours] Donné le 21109 [3 jours] Donné le 24109 [1 jour]
445 3C - Rendu par 022 448 3C - Renelu par 0/22 2 3C - Falt par 6122 s [3ALLGR.2] - Fait par 48 3C - Fait par 222
Feuille de présentation de Rendre la dictée exercices Teams 1z Lecture; Manuel p. 25-29:
IEPS & rendre, signée des grephieue selon e sujet S ldeen mit ZU, 5 deen mit lire les deus textes et
parents et de [élve du professeur (cf. cours) BEl schreiben réponcire aux questions n°
(remplissage du coupon . 1,2,3etB
tacultatit, zelon le souhait [ Angaie i [3ALLOR 2] - Fait par

1412
des parerts) DAnglais
£PS - matériel et Apprendre 4 questions et
déplacements - 3C.dock 48 3C - Fat par 622 réponses par cosur Donné le 24109 [1 jour]
3C - Fait par 222
welch 2 new videos S84 I3LLOR 2] Fel par s
WMathématiques shout Stacey's vacation oz my after school activiies

and Kyle's vacation and (speaking task)
Apprendre vocabulsire
recap their summer

Donné le 18109 [4jours]

Donné le 18/09 [3 jours]
&85 3C - Falt par 522

adventures in the W Mathématiques
Dm\ulais
Exercices 23, 24, 25 page copybook, post the .
Donné le 24109 [1 jour]
216 answer to the question Donné le 22109 [2 jours] s
3C - Fait par 2122
ahout your most & 3C - Fait par 6722 i
[T Aemana mematishle adverture on Exercices 7 et & page 21
Activez la commande Extraire = Tout padlel Calch up with the

extraire [ctrl + T] pour voir & Donné le 17/09 [4 jours] I question ahout the mast
nouvesy toutes vos donnges. _— o [Jrussers
iR [3ALLGR 2] - Fait par com FMenglishiatterthe memarahle experience

i < > M2 Donné le 23009 [2jours] | v
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4 .Viser les cahiers de textes

Les cahiers de textes peuvent étre visés depuis Uonglet Cahier de textes > Tableau de contréle.
Vous pouvez apposer le visa sur une multisélection de cahiers de textes : faites un clic droit et
choisissez Viser les cahiers de textes sélectionnés.

4B - Tableau de controle des cahiers de textes - Période du 01 novembre au 03 décernbre 2023

9012 1
—_—
e juin [ juillet | aolt F|
3B
- Cours Cabierde | ;@
e Heures Matiere Professeur Groupe textes a
a8, 4 Le lundi 1 novembre 2021
B
4 = Tout sélectionner : -
40 " . .

11 Wiser les cahiers de textes sélectionnés -

. S i les wi ilectionné
= 0 upptimer les visas sélectionnés & -
= ]
- ]
= .
P 4 Le mardi 2 novembre 2021
P de 08h00 4 0Sh00  PHYSIQUE-CHIMIE Mme GAUDIN Florence Rédigé
&0 de 10h00 & 11h00 | ARTS PLASTIQLES Mme DIALO Hapsatou Rédigé

o

"" Le proviseur adjoint accéde au tableau de contréle mais ne trouve pas son nom
lorsqu’il veut apposer les visas. Comment faire ?

Seul le nom des personnels qui ont pour fonction Cadre de direction peut étre apposé avec le visa.
Sinécessaire, modifiez la fonction d’un personnel dans sa fiche, rubrique Identité.

Les professeurs peuvent-ils modifier les cahiers de textes une fois qu’ils ont
été visés ?
Les cahiers de textes vides ne peuvent plus étre remplis. Les cahiers de textes remplis peuvent étre

modifiés, sauf si vous avez coché loption Verrouiller les cahiers de textes visés dans le menu Mes
préférences > ArricHAGE > Cahier de textes.
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5.Archiver les cahiers de texte

L'enseignant peut sauvegarder a tout moment son cahier de textes :

® enimprimant (sortie PDF) toutes les semaines du récapitulatif,

® en le transformant en progression pour le réutiliser lannée suivante (depuis un Client
PRONOTE uniquement).

En tant qu'administrateur, vous pouvez également générer le cahier de textes d’une classe en
PDF depuis l'affichage Cahier de textes > Planification > {5 Planning des cahiers de textes.

e

Charge de travail | Progression Tableau de contréle | Ressources pédagogigues
Impression du planning des cahiers de textes x

Type de sortie : _/Imprimante E-mail ® PDF

IProtégé g’ <Iimprimable | A Format :
@RS (@ REEEmEE Contenu de la séance o)

Os3  H: I - | un théitre majeur des guerres totales (1914

itaires dans la Premiére Guerre mondiale

Ourir |e dossier 3 lissue de la génération

40

1616 < Miss en psgeominns

Maticres (e e N E S CElEmEs er le lexique : Enrichir son lexique par les

Hon imprimées Q lmoimées, Q ec les entrées du programme de culture
Ett Proy. Eléments du programme Corteru Catégorie &t contenu de la ue
Sk Eléves abserts = A faire 2 faire pour une autre séa v les [ectures, en lien avee s enfrées du
- Visa du Chof dlélablissems . E littéraire et artistique, par Mécriture, par les diverses
bns toutes les disciplines |
I. isa inspecteur o - : -
ntion entre expression artistique et
= Aucun ueliz, entre ceuvre et image d'ceuvre

&riautx), les flux d'énergie et dinformation sur
ations qui s'opérent

avet leurs pricipales caractéristiquss

Organisation des colonnes
{—Zune imprimée : 190 mm

Catégorie et contenu de la séance A faire

84 mm 60 mm

- Mocitiez Mordre des colonnes en les déplagant & ka souris
- Moditiez la largeur des colonnes & s souris ou en saisissant une nouvelle valsur en mm.

Fermer Apergu Générer
Sélectionnez toutes les matiéres de la classe Dans l'onglet Contenu, vous choisissez
et les semaines souhaitées avant de cliquer les colonnes a imprimer et la place a
sur le bouton . leur accorder.

127



128
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FONCTIONNEMENT DES QCM

Les professeurs utilisent les QCM pour aider les éleves a mémoriser un cours, les sensibiliser sur

un sujet ou évaluer leurs connaissances et compétences.

1.-Comment ca marche ?

Les professeurs créent ou personnalisent des QCM depuis le Client PRONOTE ou leur Espace. Les
éleves y accedent depuis leur Espace, en ligne ou sur mobile.

Pour éditer un QCM, un professeur peut :

créer un QCM en partant de rien ;

créer un QCM collaboratif avec d’autres professeurs de l'établissement ;

composer un QCM en rassemblant des questions de différents QCM ;

récupérer un QCM de la bibliothéque de l'établissement (QCM mis en commun par les

autres professeurs et personnels de 'établissement] et le personnaliser ;

télécharger un QCM de la bibliotheque PRONOTE sur notre site internet (déja plus de

3500 QCM déposés par des utilisateurs de PRONOTE) et le personnaliser.

PRONOTE

Presentation «

Téléchargements v Tarifs v

Assistance & formation «

La bibliothgque de QCM PRONOTE met & la disposition de tous des QCM partagés librement par des
enseignants utilisateurs de PRONOTE.

Les QCM partagés par les enseignants restent Ja propriété de leur auteur ; sur simple demande de leur part, ils seront retirés de la bibliothégue. index
Education sinterdit toute autre utiiisation que celle de les mettre gratui

Je partage mon QCM

& fa di: ftion de tous:

rche un QCM

fg s, El8ves et familles.

Alde

@ Il revient a celui qui récupire un QCM de vérifier, et éventuellement corriger, son contenu avant de e proposer 3 ses éléves.

Recherche par mots-clef: “

Niveau

Niveau §

2NDE

2NDE

2NDE

1ERE

2NDE

Tous les niveaux ~ Matiére Toutes les maticres v
Matigre & Description & Mots-clefs &
Physique 2nde - Cours 01 -Le modele del'a  atorne, noyau
chimie tome
Physique 2nde - Cours 02 -L& cort&ge &lect  Cortage électronique
chimie ronigue de l'atorme
Physique 2nde - Cours 03 - Stabilite des esp Stabilité des espéces ¢
chimie &0es chimigues himigues
Mathematiques Introduction Probabilités Probabilités

Math&ematiques

Exercice pourcentage d'évolution

Pourcentage

Auteur &

Date «

20/04/2020

20/04/2020

20/04/2020

21/04/2020

Df04i2020

Télécharger S

F A:en)

& 502

& oo

& coo

& 410

Tester

®



Fonctionnement des QCM ||

Un professeur ou un personnel peut proposer un QCM aux éleves sous plusieurs formes, selon
qu’il s'agit d'un entrailnement ou d’une évaluation.

o (] ® | ® & -

ToLvEsL Impiorter Aszncier Vigion Elgve | Copier = QCM | | Partage de Autres
QCM collaboratif QcM actions
Catégories Libellé Matiére Théme(s) Hiveau  Cpt Hiﬂ f'

e o
Conjugaison - Les différents modes du verbe | FRAHCAIS |

L]
Conjugai Ajouter des questions r ME 0
Grammai Modifier () o
o edac Dupliquer un QCk ML 0
La réécri . ME L]
= Supprimer
Le discol ME L]
Roman g Copier dans "QCM collaboratifs” ME [}
Théitre Simuler la vision éléve ME 0
Vocabula ME L]
Irmporter des QCK 4
Exporter des QCM 4

S'il est donné comme devoir,
le QCM est noté et compte
dans la moyenne.

Associer le QCM & un nouveau devoir
Associer le QCK & une nouvelle évaluation de compétences

Associer le QCM @ un cahier de textes

Donné via le cahier de textes, le Q@CM peut étre associé :

au contenu, pour permettre aux éléves de s’entrainer a volonté,
aux devoirs a faire et a rendre au professeur ; la note, indicative,
ne compte pas dans la moyenne.

2+D’'une année sur lI'autre

® \ous pouvez récupérer les QCM de tous les professeurs d'une année sur l'autre via la
commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE, en cochant QCM dans la liste des données a récupérer.

® |esprofesseurs ont la possibilité de sauvegarder leurs QCM depuis l'Espace Professeurs ou
le Client via la commande Imports/Exports > PRONOTE > Sauvegarder mes QCM, progressions
et appréciations dans un fichier. Pour étre récupéré dans la nouvelle base en début d'année,
le fichier de sauvegarde *.zip doit avoir été généré a la fin de 'année précédente.
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| Gestion des manuels numériques

GESTION DES MANUELS NUMERIQUES

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education disposent d'un accés direct
aux manuels numériques des éditeurs interconnectés avec PRONOTE. Les professeurs et les
éléves peuvent accéder directement aux contenus en ligne qui les concernent depuis leur Espace.

Remarque : pour accéder aux manuels numériques, il faut impérativement avoir PRONOTE en mode
hébergé.

1. Mettre a jour la bibliotheque

PRONOTE est connecté avec tous les kiosques ou éditeurs suivants :

Avec Génération i
5et Universalis, /9 =Généfaﬁ0n 5 (=1] fJNﬁrsléDﬁugxrlS @ lelivrescolaire.fr & kil
les professeurs ____ b
peuvent ajouter

des liens directs

vers des contenus

[énoncés, corrigés, nRchns édulib EDUC! e
atlas, vidéos, etc.). T e ve— arte @
Bripiieacs WILOK:

0 Vérifiez que le RNE de 'établissement est renseigné dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT >
Identité.

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

2+ Attribuer les manuels

“ Dans l'onglet Ressources > Manuels numériques, vous pouvez :

® soit affecter manuellement les manuels en désignant les éléves et les professeurs
concernés pour le manuel sélectionné (les responsables et accompagnants ne se désignent
pas nommément ; ils sont automatiquement sélectionnés en fonction des éléves affectés) ;

® soit cliquer sur le bouton Attribution automatique : dans ce cas lattribution se fait en fonction
des codes SIECLE des matieres et des codes SIECLE des formations des éleves.
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Gestion des manuels numériques ||

COLLEGE INDEX EDUC ~ |  Fiche de registre RGPD Mettre & jour le catalogue de I'établi ia Unit is - Britannica Image Quest Consulter le manuel

Titre Kiosque Editeur  Professeurs  Eléves  Resp.etdcc. Q  -Personnes ayant aceés au manuel Aftribution automatique
Caier nmérigue Parcours Mal| GENS Génération 5 (5] ] & o]

Peariirees PEARLTREE 17 423 & Regrouper par Regrouper par
Plateforme Educ'ARTE EDUCARTE  ARTE & & & Professeurs i Eigyes [}
eduMeria Secondaire EDUMEDIS  edubecia 10 29 & # Ajouter des professeurs 1 @ ajouter des eleves e
Universalis Educetion UNIVERSAL  Eneyclopsecia B 107 & %m—mﬁm TEE Eaie ~
Universalis Juniar UNIVERSAL  Eneyclopescia 7 53 i) BERNARD Manan BERMARD Fanmy
2 E i L L BERTHELOT Lovis EERTHE Alexandre:

Uriversalis Ecole UNIVERSAL  Encyclonsecia S 423 923 BERTRAND Rayane BILLAUD Amelia

BILLET Fisrre BILLET Julien

BINET Marc-Anioine BLANC Louis

BISSON Clara ELANCHET Artaine

BOSC Aurelie ELONDEAL Victoire

BOLREON Emma BOIS Juiie

CLAUDE Remy BONNALD Anagle

CLEMENT Louis-Faul BONNET Adeline

CUNY Constance BONNOT Jessica

DELAMARE Alan BOLET Maximne

DEMARIGE Stacy BOLLANGER Celia

DESCHAMPS Theo BOLGLET Thomas

DEVILLERS Vianney BOUR Pauine

9 Autorisez 'accés aux manuels numériques depuis les Espaces en double-cliquant sur Uicone
&% de chaque type d'utilisateurs : le nombre d'utilisateurs affectés au manuel s'affiche alors

a la place de licone.

COLLEGE IMDEX EDUC ~ |  Fiche de registre RGPD Mettre & jour le catalogue de I'établi ia Unit i< - Britannica Image Quest Consulter e manuel

Titre: Kiosque Editcur | Professeurs Eleves | Resp. et Acc. Personnes ayant accés au manuel Attribution automatiue

Cabier riumérigue Parcolrs Mal| GENS Génératian 5
Peatlirees PEARLTREE 17 423 & Regrouper par Regrouper par
Plateforme Educ'ARTE EDUCARTE  ARTE & & & T i Heves o
eduledia Secondaire EDUMEDIA ecluMedia 10 93 ) Ajouter des professeurs i T sjouter des sleves &
Universals Education UNIVERSAL  Encyclopsscia) 5 107 & ANTOINE Berjamin ~ | | AUBRY Peuiine ~
Universals Junior UNIVERSAL  Encyclopsecia 7 53 & BERNARD Manon BERMARD Fanny
Britannica Image Guest LN AL 1 BERTHELOT Louis BERTHE Alexandre
Universalis Ecole UNIVERSAL  Eneyclopescia 53 423 a3 BERTRAND Rayane BILLAUD Amelia

BILLET Fisrre BILLET Julien

BINET Marc-Antoine ELARC Louis

BISSON Clara ELANCHET Artaine

BOSC Aurelie ELONDEAL Victoire

BOLREON Emma BOIS Juiie

CLAUDE Remy BONNALD &nadlle

CLEMENT Lovis-Paul BONNET Adeline

CUNY Constance BONNOT Jesssica

DELAMARE Alan BOLET Maime

DEMANGE Stacy BOLLANGER Celia

DESCHAMPS Theo BOLIGLET Thomas

DEVILLERS Vianney BOLR Pauline

J'ai autorisé la consultation des manuels pour les éléves, mais ils ne les voient
pas.

Les éleves consultent leurs manuels depuis la rubrique Ressources pédagogiques de leur Espace :
vérifiez que la rubrique Contenu et ressources du Cahier de textes est cochée pour UEspace Eléves dans
longlet Espaces web > Eléves.

-

'

Peut-on déléguer lattribution des manuels numériques aux professeurs, qui
savent mieux que nous ceux qu’il veulent utiliser ?
Oui, c'est possible si vous cochez Autoriser la gestion des attributions de tous les manuels numériques

de l'établissement dans la rubrique Manuels numériques de leur profil, dans laffichage Ressources >
Professeurs > [ Profils d’autorisations.
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I Suivi du décrochage scolaire

SUIVI DU DECROCHAGE SCOLAIRE

Des outils dédiés permettent de repérer les éleves décrocheurs en fonction de vos criteres et de
mettre en place un suivi particulier.

1. Définir les seuils de déclenchement

a Rendez-vous dans l'affichage Résultats > Décrochage > () Détection du décrochage.

Pour ne pas prendre en compte Les seuils de déclenchement peuvent
certains indicateurs, décochez-les. étre modifiés a tout moment.
Détection du décrochage [/ ~ | du [02109:2023 f4] au [17:102023 B8] v Classes (Toutes)  Afficher los léues sortis de Métablissement £

o Hombre d'éléves détectés par indicateur
euils
Evol. an. pféc. | Evolution Moy. | Moy: Elbve /Moy, MEF | Taux d*échec |Gompétences non maitisées | Absence | Rstard | Dissipling |Comports... | Infirmery

[ En dega o ter seul - - nr 180 181 5 20 7 18
[ Seuil calerte riveau 1 - - % 9 10 - 2 - 1
I Seui dalerte niveau 2 - - [ 1 4 16 - 1 -
Paramétres du décrochage x
Indicateurs Q. absences

Evol. année préc.
el | Unituement les sbsences injustifies

o E‘P:VE Mizp = Définition tles seLils par mois (en demijoLrnées bulleting
Toux déchec (Evaluations) o 1P jourmées dabsence

Compétences non maitrisées
et iveau P —

Retard
Discipline
Comportemert

Infirmerie

| kI

Fermer

9 Pour chaque indicateur, vous définissez deux seuils (alerte 1/ alerte 2) :

pour Uindicateur Evol. an. préc., sous réserve que le suivi pluriannuel ait été récupéré (voir
p. 21) : nombre de points perdus (moyenne générale) depuis l'an passé,

pour lindicateur Résultats : nombre de points perdus (moyenne générale) entre deux
périodes (en enlevant le cas échéant les matiéres a ignorer),

pour lindicateur Moy. Eléve / Moy. MEF : écart de la moyenne de l'éléve par rapport a la
moyenne des éléves de méme niveau (en enlevant le cas échéant les matiéres a ignorer],

pour lindicateur Taux d’échec (Evaluations) pourcentage d'évaluations avec le niveau
Maitrise insuffisante,

pour lindicateur Compétences non maitrisées : nombre de compétences par matiére dans
lesquelles l'éleve se trouve en difficulté par période,

pour lindicateur Absence : nombre de demi-journées d’absence par période,
pour lindicateur Retard : nombre de retards par période,

pour lindicateur Discipline : nombre de punitions / sanctions par période (en enlevant le cas
échéant certains types de punitions / sanctions a ignorer],



Suivi du décrochage scolaire ||

® pour lindicateur Comportement : nombre d’'incidents par période,

® pour lindicateur Infirmerie : nombre de passages a linfirmerie par période.

2-Repérer et suivre les éléves en décrochage

® Afficher la liste des éléves dépassant les seuils

0 Rendez-vous dans laffichage Résultats > Décrochage > () Détection du décrochage.

9 Sélectionnez la période a prendre en compte. Selon les indicateurs, c’est écart avec la
période précédente (trimestre, semestre ou mois) qui sera pris en compte.

En deca du 1er seuil figurent les éléves Sélectionnez une cellule pour afficher la liste
concernés par au moins une baisse de des éléves concernés (fonctionne aussi pour
moyenne, une absence, un incident, etc. une multisélection de cellules).

étection du décrochage | Trimestre 2 = | du [22mi2023 2| au (27272029 B -+ Classes (Toutes) | |Afficher les éldves sortis de I'établissement 73
o Hombre d'éléves dftectés par indicateur
Evol. an. prée. | Evolution Moy. | Moy Eléve /| Moy. MEF Taux d'§ehec Absence Retard Discipline |Comporte...| Infirmerie

D En degd du 1er seuil - 43 134 44 42 3 - 14
[ seuil dialerte niveau 1 = 4 7 & 3 = = = -
W Seuil dalerte niveau 2 - E - 2 - - - - E
14 éléves sont &s par les i

Fléves Age Classe FullErR D . fesultat . Taux d'é:

décrochage Moy, Eléve | Evol. an. préc. | Evolution May: | Moy, Eléve / Moy. MEF

BOUET Maxime 14 ans 3¢ 13,26 - ME 113 ,90% 50,00¢
BONMNET &deline 15 ans 38 G R 93,50% 60,00
MBERT Yinoent 15 ans| 38 Alerte de niveau 1 pour les indicateurs : Taux d echec, Absencel 89,30% 50,00¢
DELAUNAY Alexandre 15 ans 3B [(TI I 223 - NS 105,10% 50,00¢
BERTHELOT Lois 11 ans | 64 [ T T 242 - 0,08 100,50% 50,008
BILLET Pierre 11 ans| G4 [T mer 1111 272 o +0,59 102 30% 50,008
LAPEYRE Barbara 11ans| G4 N P 7 - +4 50 113,30% 50,000
CHABE llyes 14ans 38 [ITIT M ITT1T171] 12,24 = NS 105,20% 50,000
BISSON Clara 11ans BA [ITIT M ITT1T171] 13,40 = +203 108,40% 50,00¢
BOLURBON Emma tlans B4 [TIT W TTTT] 1332 B +034 107 E0% 50,000
DEVILLERS Vianney tlans B4 [TIT W TTTT] 4% o 21 14 Fi0% 50,000
LAMBERT Arthur 11ans 64 [T TTT] 1237 - +2,30 100,10% 50,00¢
LATOLR &dele 11ans G4 [TI T TTT] 439 - 4272 112,50% 50,000
NORMARD Helaise 11ans GA [TI I TTT] 1408 - +1 76 113,80% 50,000

| EIES

Pour repérer les éléves qui ont dépassé le plus de
seuils [tous indicateurs confondus), triez la liste
sur la colonne Synthése du décrochage.

(® Déclencher un suivi

Déclencher un suivi permet de voir sur une méme interface tous les indicateurs mois par mois et
de partager avec l'équipe pédagogique / les parents toutes les actions mises en place pour lutter
contre le décrochage.
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| Suivi du décrochage scolaire

0 Déclenchez le suivi en double-cliquant dans la colonne [® de laffichage Résultats >
Décrochage > (i) Détection du décrochage.

Détection du décrochage | Trimestre 2 ~ | du [22/1172023 B au 2210202024 B «++ Classes (Toutes) | |Afficher les éléves sortis de 'établissement 7%
o Hombre d'éléves détectés par indicateur
euils
Evol. an. préc. | Evolution Moy. | Moy Eleve / Moy. MEF Taux d'échec Absence Retard Discipline |Comporte... | Infirmerie

D En dega ou 1er seuil = 43 134 212 44 42 ki = 14

[ Seuil dalerts niveau 1 - 4 7 3

[ Seui oalerte niveau 2 = = = 2 =
14 éléves sont concernés par les indicateurs sélectionnés BOUET Maxime

Resultat
Evolution Moy.

Taux d'échec Absence Retard Discipline |Comporte... | Infirmerie

Moy. Eléve | Evol. an. préc.

10,92
10,46 = NS

e Rendez-vous dans l'affichage Résultats > Décrochage > [® Suivi décrochage : le suivi a été créé
automatiquement. Vous pouvez également créer des suivis directement depuis cet onglet.

Un clic sur le bouton <} vous permet En sélectionnant 'éléve a gauche,
d’engager et d’enregistrer les actions de suivi. vous retrouvez ses indicateurs.

Suivis décrochage triés par : +++ Classes (Toutes) CARRE Geoffrey - Suivi mensuel @ = ﬁ

Q *Suivi mensuel
Action Date Au\eulu =
e Synthése du Résuttat [
@\ adclencher un suivi ¥ - décrochage Moy. Eléve | Evolution Moy, | M«
A 4 CARRE Geoffrey - 3A - Suivi depuis le 0202/22 par Superviseur Septembre 2021 1350 moyenme 1350
Té Convocation 3 |a vie scolaire JUILLIARD Cotobre 2021 I -
= Communication Superviseur Movembre 2021 [ITTTTTTT1] 16,00
Entretien par Superwiseur Dérembre 2021 [ Y 244
: : JULLARD BT T 1T ]
Discussion avec la famille L=y S 10,59 il
. . , . & Février 2022 e [ 40,14
Discussion avec I'équipe pédagogique
Mars 2022 [ITTTTTTT1] 15,20 +4,20
Putres sctions i 2022 CCririro -
Mai 2022 CITTTTTT] -
duin 2022 CITTTTTT] =
duilet 2022 CITTTTTT] =
Aol 2022 CITTTTTT] °

oz« >

*Commentaire du dossier de suivi

&

*Mémos de la vie scolaire

e Pour cloturer un suivi, faites un clic droit sur l'éleve et choisissez Cléturer le suivi.

Les professeurs ont-ils accés au tableau de décrochage ?

Oui, s'ils se connectent avec le Client. Par défaut, les professeurs peuvent consulter le tableau de
décrochage, mais pas saisir les éléments de suivi ni modifier les seuils d‘alerte. Vous pouvez modifier
ces autorisations dans laffichage Ressources > Professeurs > (¥ Profils d'autorisations, catégorie
Résultats / Orientations / Décrochage scolaire.



Suivi de lUorientation ||

SUIVI DE L'ORIENTATION

BOTELLA Christian

Fiche de dialogue

< Choix Définitifs >€_\

Les familles peuvent renseigner la fiche

2 brepes on du consel docl ispanioled partir du d’orientation depuis 'Espace Parents ou
depuis lapplication mobile a chaque étape
Orientation du processus (intentions, retour aprés
SEECEHERE & avis, choix définitifs, etc.).

Commentaire

Orientation

Option(s) : + Ajouter une option

0 Vérifiez la liste des orientations proposées dans laffichage Résultats > Orientations >
ifi Bibliotheque. Les orientations correspondent aux MEF récupérés de STSWEB [soit via les
données récupérées d'EDT, soit lors d’'une mise a jour des données de PRONOTE]. En cliquant
sur le bouton Mettre a jour la bibliothéque, vous récupérez toutes les orientations possibles.

Si besoin, ajoutez manuellement Indiquez si Uorientation est proposée dans ['établissement (E]
d’autres orientations ou options. ou si l'éléve devra la suivre hors de cet établissement [HE].

Biblioth&que d'orientations ( Mettre 4 jour la biblioth&que ) 2k DE GEHERALE ET TECHHOLOGIQUE - Options obligatoires

*ss Niveaux (Tous) - Libellé Etab.
Uniguement les orientations proppsées per létablissement E) Ajouter une option Iﬁj
| Afficher les données inactive:
[] Formation Hiveau ' Etab. h
—
¥
i
® 2-GTEL 2NDE HE [
@ | 2NDE GENERALE ET TECHNOLOGIQUE SPORT | 2-GTSP 2NDE [ HE]
@  3EME 3EME IEME £
@ | 3EME - ORIGINE BILANGUE 3BILG 3EME 3
@ | 3EMEA 2 OPT.SPORT. 3ESPOR 3EME a
B 3EME MUSIGUE 3MUS 3EME €
3PPRO IEME o
“ SEEGRA SEME £ 2HDE GEHERALE ET TECHHOLOGIQUE - Options facultatives
[ 3 UPEA IEME E
@ 4EME 4ENE B @ Libellé Etab. Q
@ | 4EME - ORIGINE BILANGLUE 4 BILG 4EME £ ) Ajouter une option
@ | 9EME GENERALE SECHON SPORTIVE 4ESPOR AEME [HE] @ | CIMEMA-AUDICWISUEL [ +E]
@ | 4EME MUSIQUE anus 4EME E @ ITALEM L3 ]
@ | 4EME SEGPA 4SEGPA 4EME = Y
o < >

Désactivez les options qui ne doivent
pas étre proposées aux éléves.
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| Suivi de Uorientation

9 Définissez les langues (LV1, LV2] et options supplémentaires proposées par l'établissement :
cliquez sur le bouton = pour ajouter de nouveaux items (pour figurer dans la fenétre de
sélection, ceux-ci doivent posséder un code SIECLE, ajouté depuis l'affichage Ressources >
Matiéres > i= Liste.

Options e ires propasées par I'é

Libellé

= 4

FEXZ

ANGLAIS LV1

PE v A code Libellé Q
[ ALLEWA | ALLEMAND LV1

ALLEMAND Lv2 ‘

ESPAGNOL L2 4 Anc ANGLAIS LV

4 9 LV3 et langues anciennes
LATIN

Sélectionner des matiéres

Annuler Valider

|-

e Définissez la maquette de la fiche d'orientation dans laffichage Résultats > Orientations >

[Z4 Maquettes.
Cochez les champs a afficher et Laissez cochés uniquement les
précisez le nombre de veeux. avis qui peuvent étre utilisés.

Hiveaux 3EME - Maquette de la fiche dialogue

Libellé Q

|Jj3 Intentions d'orientation et avis provisoire du conseil

< Recueilir l2s intertions d'orientation des familles au

::x: 1 er trimestre (Notamment dans le cadre de PARCOURSLUP)

& 28me trimestre

Rubrique Famille Conseil de classe
Momkte de Yosux 4
MNombre de spécialités 5
Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage passerelle pour les voies professionnelles
Commertaire de la famills

Réponses aux demandes

Motivation de I'avis du conseil de classe

Recommandations du conzeil sur des voies non demandées Avis du conseil
Retour de la famille
A Q
. [0 Trés favoratle
Choix definitifs et propositions du conseil
GLEG: [ Favorable
Les chaix défintifs des familles sont toujours recusilis au 3éme trimestre 1 Réserve
Rubrique Famille Conseil | [ Défavorable
Nombre de vosux 4 B 4
MNombre de specialites 5 Annuler ialider
MNombre d'enzeignements aptionnels 4

Stage passerelle pour les voies professionnelles

e Autorisez l'édition de la fiche d’orientation :

® pour les professeurs principaux et tuteurs, affichage Ressources > Professeurs > [+ Profils
d‘autorisations : dans la catégorie Résultats / Orientations / Décrochage scolaire, cochez Saisir les
orientations ;

® pourlesfamilles:danslaffichage Résultats > Orientations > & Publication des étapes d’orientation,
cochez Publier sur l'espace Parents et modifiez si nécessaire les dates de saisie et publication.

136
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Utilisez le crayon pour modifier les dates en multisélection
(ou cochez Ne pas publier pour les classes non concernées).

Modification des dates de publication des choix d'ori

Indiguez =i vous souhaitez publier la fiche dislogue sur l'espace parent puis définizsez les dates & partir desquelles les étapes sur lorientation
doivert &tre publi$es. Vous pouvez associer un texe informsatit par niveau
' ~| Publier sur l'espace parent (aussi effective pour la version mobile) '

Quelles dates de publication par étape et par classe ?

e Intention des familles Avis Prouist_)ire Rgtol.!r dela Voeux définitifs a
Du Au du conseil famille jusqu'au Du Au H
34 151172023 281102023 06M2/2023 30052024 10062024 A
38 15112023 261102023 061242023 30052024 100672024
3c 15172023 2601172023 061272023 30352024 100652024
30 151102023 26M172023 061252023 3000552024 10i062024

48,

(.

fi Comment relancer uniquement les parents qui n’ont pas saisi les veeux, sans
avoir a vérifier au cas par cas ?

Dans laffichage Résultats > Orientations > 5L Récapitulatif des orientations, rendez-vous dans le menu
Extraire > Extraire les responsables des éléves sans intentions d’orientation. PRONOTE bascule sur
la liste des responsables : sélectionnez-les tous [Ctrl + A] et cliquez sur le bouton souhaité dans la
barre d’outils pour envoyer au choix un e-mail, un SMS ou un modéle de document (que vous aurez
préalablement créé dans laffichage Communication > Courriers et Documents > (# Modéles).

g Peut-on rappeler les orientations sur le bulletin ?

Oui, en cochant les options correspondantes dans le pied de la maquette de bulletin (affichage Bulletins >
Maquettes > %] Définition ou Compétences > Bulletins > 5] Paramétrage des maquettes selon le type
de bulletin).

Peut-on utiliser les intentions d’orientation pour faire des prévisions dans
~ EDT, notamment sur les enseignements de spécialité ?
Oui, c'est possible. Dans EDT, depuis laffichage Prérentrée > Répartition des éléves > i= Eléves et

veeux, cliquez sur le bouton crayon en haut de la colonne MEF prévisionnel et choisissez Récupérer les
données liées a l'orientation de PRONOTE.
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SUIVI DES ABSENCES ET RETARDS

Les absences peuvent étre saisies par les personnels via une grille d'emploi du temps, ainsi que
par les professeurs via la feuille d’appel. Vous trouverez dans PRONOTE tous les outils pour avertir
les familles et effectuer le suivi des absences.

1. Paramétrer les motifs d’absence et de retard

0 Ajoutez ou supprimez des motifs depuis le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs
d’absence et Motifs de retard.

Etablissement  Généraux Options Générales Communication NAFI=FREEREEN sanctions  Evaluation  Projets d'accompagnement  Infirmerie

Motifs d'absence Motifs de retard = Options | Rubrigues de la feuille d'appel

Motifs d'absence >
3 | E=% Code Libellé Re | RA | HE | Sa | Bul |Publ Lettre type SMS type parents |CY

) Mouvesu

al [] MNC  Motif non encore connu iy

74 [ CA CONVOCATION ADMIMSTRATY
7z I o DivERS

69 M ET  EXCLUSION TEMPORAIRE

68 [] 99  INFIRMERE

60 [ W& WALADIE AYEC CERTIFICAT

sz M ML MALADE SANS CERTFICAT

68 [l TR PROBLEME DE TRANSPORT

65 [l FF RAISON FAMLIALE

67 [ ke RDY ASSISTANTE SOCIALE

B0 I:' R DY MEDICAL EXTERIELIR

] B FF | ROV Psychologue ENM.

69 [l RE  REUNION (AUTRE)

65 [ R0 REUNION DELEGUES

s [ R REUNONFSE

89 [ SE  SANSEXCUSES

55 [ 55 SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGIGUE
o - =1 ETAGE EM ENTREPRISE

60 [ vM | VISITE MEDICALE

Fermer

9 Vérifiez pour chaque motif ses caractéristiques :

® colonne Re: sile motif est recevable, labsence / le retard sera automatiquement considérée
comme justifiée ; cela permet de faire rapidement le tri pour retrouver les absences /
retards injustifiés,

® colonne Bul : décochez cette colonne si les absences avec ce motif ne doivent pas figurer
sur le bulletin,

® colonne Publ. : si 0 (= Oui), l'absence/le retard est publié sur Espace Parents ; double-
cliquez dans la colonne pour passer a N (= Non) et rendre l'absence confidentielle,

® colonne Parents : sila colonne est cochée, les parents peuvent utiliser ce motif pour justifier
une absence ou un retard.
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2-Permettre aux professeurs de faire I'appel

0 Vérifiez les droits dans Ressources > Professeurs / Personnels > [ Profils d'autorisations.

Par défaut, les professeurs ont acces a la feuille d'appel avec suivi. Pour pouvoir
leur donner accés a l'ancienne feuille d'appel, cochez au préalable l'option Activer la
feuille d’appel horaire sans le suivi des éléves dans le menu Parameétres > ABSENCES
ET APPEL > Options.

Détail des autorisations Dispo. »
dans [}

M | Feuille d'appel ~

Accéder & la fevile d'appel avec le suivi des éléwves ** ’f
Saisir de=s absences 3¢
Saisir les motifs d'absences
Saizir des dispenses
Accéder aux suivis des autres cours
Choisit es rubrigques  =ss
Saizir des observations
Saizit des encouragements
Consulter les défauts de carnet
Saisir des défauts de carnet
Accéder & la feuile d'appel sans suivi
Limiter la ssisie & ses cours
Saigir & partir des botes & cocher uniquement
Saizir des retards
Saisir le matif de retard
Saizir des exclusions de cours ’(
Saizir des punitions
Programmer les punitions
Saizir des paszages & linfirmerie 2]
Accéder aux feuiles d'appel des jours précédents
- Interdive la zaisie des absences et retards aprés la fin du cours (délai de 15 min accepté) ’f
Conzulter les anciennes feuilles d'appel
Créer cours de CDI * o

D Punitions et sanctions W

Pour que les professeurs puissent remplir une feuille d’appel oubliée la veille,
saisissez 1 devant Accéder aux feuilles d’appel des jours précédents.

Pour, au contraire, empécher les professeurs d’effectuer des modifications
quand ils ne sont plus face aux éléves, cochez Interdire la saisie des absences
et retards aprés la fin du cours.

9 Paramétrez la feuille d’appel depuis le menu Parameétres > aBsences ET AppeLs > Options. Ce
paramétrage peutégalementétrefaitparle CPE(droitinclusdanslegroupedautorisations CPE].
Par défaut :
® les anniversaires du jour sont affichés ;

® un mémo saisi par un personnel ou un professeur peut étre lu pendant 3 jours ;

un sifflet signale une convocation a la vie scolaire ;

la durée des retards par défaut est de 5 minutes.
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Options de la feville d'appel

Fusionner les ahsences des cours successifs

Autarizer les professeurs & modifier les absences et retards saisis par la vie scolaire sur la feuille d'appel

<|Indiguer sur la feuille d'appel les convocations des éléves

Indliguer sur la fevile d'appel les ééves ayant une absence non réglée
® Uniguement zur le 1er cours de ['éléve suivant une absence non réglée

Sur tous les cours de [€1Eve jusqu'au réglement administratit de 'absence

Durée des retards sur la fevile d'appel

) Caloul automatique en fonction de 'heure de début du cours
® Saizie manuelle svec une durée par défaut de EI mirutes

Délai d'expiration des mémos de la vie scolaire, de valorization dans la feuile d'appel EI jours

| Faire apparattre le géteau d'anniversaire sur la feuile d'appel

Activer |a fevile d'appel horaire sans |e suivi des Eléves

Atficher la fevile d'appel des enseignants sans le suivi en mode vie scolaire

e Créez des rubriques de suivi supplémentaires si nécessaire depuis le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Rubriques de la feuille d’appel. Les professeurs peuvent afficher ou masquer
ces rubriques d'un clic sur le bouton | & en haut a droite de la feuille d’appel.

26 éléve(s) @ H L] & AR SE 4™ o @.nbsences o Retards @Inﬂrmerie o iti P i @ i

Suivi depuis |01/06/2022 -
Ca

BERTHELOT Louis
BILLET Fierre
BISSOM Clara
BOURBOM Emma
CLEMENT Lovis-Paul
DEVILLERS Vianney
DIDIER Fiona
DUMOLLIN Luclavic @
FAYE Hugo
FEYRIER Micolas
FOREST Alexia
GASNIER Tiphaine @
HERYE Mariette
KOFFL Antharry
LAMBERT Arthur
LANDAIS Ramain
LAPEYRE Barbara
LAZSSERRE Hugo
LATOLR Adele
MDOMG Farta
MORMAND Helaise
FASQUET Guillaume
PERCH Florert
SELLIER Camelia
TARDY Arthur
WALENTIN Paul

! Appel terming E 23 lgves présents dans la salle

-

-

Personnalisation de la Feuille d'appel x

*Informations sur les éléves

1I7): Engagement (délégué, éco-céidgué ...)
714 I€leve & un accompagnant
KT Projet d'accompagnement mis en place
o 1élEve est dans un groupe & effectit variable (AP, devoirs faits)
B snniversaire de 1éEve
7 M. : Meémo valorisant
| [Z: Devoir supplémentaire & rendre
4B L'éléve a un mémos de la vie scolaire
< " Convocation
4™ Ahzence au cours précédent

| & En enseignement & la maison
*Rubriques facultatives de la feuille d*appel

+|Legon non apprize
| Qubli te matériel

| Travail non fait

La feuille d’appel indique Appel impossible pour certains cours, alors qu’il y a

bien des éléves dans le cours. Pourquoi et comment permettre lappel ?

Si lappel est impossible, c’est que le cours na pas été bien défini dans EDT : PRONOTE n‘a pas les
informations pour attribuer au professeur la bonne liste d'éléeves. Généralement, il sagit soit d'un
cours de co-enseignement qui n‘a pas été signalé comme tel, soit d’'un cours complexe dont le mode de

répartition n'a pas été précise.
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Pour régler le probléme, connectez-vous a EDT, vérifiez la date de prise en compte des modifications
dans les Paramétres (en la fixant au besoin dans le passé pour pouvoir remplir les feuilles d'appel de
maniére rétroactive] et rendez-vous dans la liste des cours :

® s'il s‘agit d’'un cours de co-enseignement, double-cliquez dans la colonne Co. pour lidentifier ;

® s'il s'agit d’un cours complexe, ouvrez la fenétre de répartition [Ctrl + R] et sélectionnez un mode
de répartition.

Comment vérifier que tous les appels du jour sont faits ?

Si jamais des professeurs oublient de faire lappel ou de le valider en cochant Appel terminé en bas de
la feuille, le cours est signalé dans la colonne Appels non faits de laffichage Absences > Tableaux de
bord > [m] Tableau de bord de la journée. Vous pouvez envoyer un rappel aux professeurs concernés :
sélectionnez un créneau d’Appels non faits dans le tableau, puis les appels non faits dans la liste qui
saffiche en dessous, faites un clic droit et choisissez Demander aux professeurs sélectionnés de faire
l'appel.

Tableaude borddu 44 [M162022 B By 3 [ =Chercherun éiives =+ Classes (Toutes} *** Régimes (Tous}
Absences T Exclusions | Défauts de Fldues | Fléues sans appels non &
RA Hon RA Retards de cours carnet présents cours En stage faits
03h00 - O9h00 32 173 1 [
0h00 - 10100 32 385 180 [ 0|
10h00 - 11h0D0 33 1 375 16 13
41h00 - 12h00 32 294 106 B
12h00 - 13h00 32 205 222
DP (micli) ]
13000 - 13h30 3z 205 222
13h30 - 14h30 32
14h30 - 15h30 32

15h30 - 16h30 32
16h30 - 17h30 32
17h30 - 18h00

32
| otuinz2 | s | ¢ ] | | | | | 3|

Appels non faits entre 09h00 et 10h00

6‘% Il manque parfois des éléves sur la feuille d'appel de certains cours. Comment
les rajouter ?

e |l manque des éléves pour un cours en groupe : la feuille dappel reprend la composition
des groupes telle qu'elle est définie pour la semaine en cours dans laffichage Ressources >
Groupes > i= Liste. Par défaut, les professeurs peuvent modifier la composition des groupes a
effectif variables uniquement ; vous pouvez lever cette restriction dans laffichage Ressources >
Professeurs > [ Profils d'autorisations, rubrique Eléves, et leur permettre ainsi de modifier tous
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les groupes, pour avoir des listes de feuille d'appel toujours a jour ;
® |l manque des éléves pour un cours en classe entiére : vérifiez que [éleve est bien dans la
classe et vérifiez le cas échéant sa date d’entrée et de sortie ;

® |l manque des éléves a besoins éducatifs particuliers : ces éléves doivent étre détachés de leur
classe depuis EDT pour pouvoir figurer sur les feuilles d'appel quand ils doivent assister & dautres
cours que ceux de leur classe ;

® [Lmanque des éléves sur la feuille d’appel de la permanence ou du CDI : voir ci-apres.

3.Permettre I'appel en permanence

Contrairement a l'appel en cours, Uappel en permanence ne correspond pas toujours a une liste
prédéfinie d'éleves ; souvent, il s'agit d’inscrire les éleves présents. Dans tous les cas, pour qu'ily
ait appel, il faut qu'il y ait un cours associé.

(® Création des cours de permanence
Ces cours se créent depuis EDT. Vous avez plusieurs possibilités :

e créer des cours de permanence annuels depuis laffichage dédié Emploi du temps >
Cours > T Gestion des permanences, avec les éléves attendus en permanence sur le méme
créneau toute 'année : les personnels retrouveront alors ces éleves sur la liste d'appel des
permanences et pourront ajouter d'autres éléeves ponctuellement ;

® créer des cours sans public depuis l'emploi du temps de la salle de permanence et leur
affecter le statut Permanence (avec la commande du menu contextuel Modifier > Mettre « En
permanence / Au CDI ») : les éleves présents pourront alors étre ajoutés manuellement,
chaque semaine, depuis une feuille d'appel vierge.

e créer des cours de permanence exceptionnels suite a un cours annulé depuis le module
Gestion par semaine et absences : les éléves concernés seront attendus en permanence et
d’autres pourront étre ajoutés manuellement, depuis la feuille d’appel.

Pour parer a toutes les éventualités, vous pouvez également autoriser les personnels de vie
scolaire a créer des cours a la volée dans PRONOQTE : cochez Créer des cours de permanence
dans leur profil d’autorisation, rubrique Feuille d’appel des permanences et des personnels (sous
réserve que l'établissement ait le droit de connexion du Client EDT a la base PRONOTE).

L T . =y
luncli 0209

05hao

Les personnels 08ka0
peuvent alors

; 10K00 [Freeii
dessiner un cours /ﬁ N s
de permanence et P
disposer d’une feuille

dappel sur laquelle 12h00
ils saisissent les
présents. EED
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® Saisie de I'appel en permanence

Si vous avez créé un cours annuel de permanence dans EDT ou si vous avez mis une classe en

permanence suite a un cours annulé, les éleves sont déja dans le cours de permanence. Il suffit
de cocher les absents.

|Toutes les permanences v| Appel du |[18/02/2021

|‘f|| pour la permanence de 10h00 i 11h00

O5ha0

ieudi 1802

08h00

10h00

11h00

Permanence
<3A> Permane...
<5B> Perman@

12h00

32 éleve(s) Classe Ahsences@ Retards e Infirmerie
) Ajouter les éléves présents
BALLY Léa ey
BERTIM Tayeh A,
BERZOUGH Kenza 58,

BESHIER Marie S8
BESMIER Maxime il
BLAMCHARD Yalertin 1
BOSSARD Damien 1 1
BOUCHARD Maxime 1
BOULAY Exmilie 34
CASANOWA Marion aB 1

Si vous ajoutez un éléve dont la présence
n’était pas attendue, il saffiche en italique.

Si vous avez créé un cours de permanence sans public, ou si des éleves doivent étre ajoutés de
maniere impromptue a un cours de permanence existant, les personnels inscrivent les éléves
présents depuis laffichage Absences > Saisie > ¥ Feuilles d'appel des permanences et des
personnels ou Absences > %E Feuilles d’appel des permanences et des personnels (selon le mode
de connexion).

[JUILLIARD Jessica

i |

Appel du | 02092019 pour la permanence de 09h00 4 11h3d

HEhOD luncli 02/09
0 éléve(s) Ahsenc§ Retar(lé Infirmerie | Punitions Exclusions
0gha0 Ajouter les éléves présents
Permanence
Aucun éléve présent dans la salle
10h00
Permanence
11h00 Sélection des €5 Sans Cours x
Les léves dont la présence dans I'Slablizsement n'est pas obligatoire (zelon lewr autorisation de sortie)

/| Les éléves devant &tre présents dans I'établiszement

D Eléve Classe 'u‘ cpP Autorisation de sort... Cours initial Raison Q
12h00 7

L4 BOUCHET Maxence BC 13013 Aux horaires habituels SENS Cours

[J| CHRISTOPHE Jonathan GC 13013 Aux horaires hahituels Sans cours

[J DUCLOS Romane EC 13013 A horaires habituels SENs cours

[ DUVAL Quentin BC 13013 Aux horaires habituels SENS Cours

[ FOMTAIME Mehdi BC 13013 Al haraires habituels Sans cours

[ OUVRARD Flore GC 13013 Aux horaires hahituels Sans cours

[ PASQUIER Pauline EC 13013 A horaires habituels SENs cours

[ PELLERIM &lexis BC 13013 Aux horaires habituels SENS Cours

[ TEXIER ¥ictaria BC 13013 Aux horaires habitugls SaNS Cours
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Dans le cas ou la présence en permanence n'a pas été planifiée : dans laffichage Absences >
Tableaux de bord > [&] Tableau de bord de la journée, en sélectionnant le créneau correspondant
dans la colonne Eléves sans cours, on peut avoir la liste des éleves sans cours et saisir une absence
d’un clic dans la colonne Absents.

Tableau de bord du <« (02092023 BD| g 5 [ sChercher on didves |

Eléves Eléves sans Exclusions Incidents
z Retards -
presents COUrs COUrs Punit./Sanct.
05h00 - 09h00 278 2 1 1
0Sh00 - 10h00 421
10h00 - 11h00 = [

A1hi0 - 12h00 385 18

12K00 - 13h00 226
DP (tmici) 226
13h00 - 13h30 225 i
13h30 - 14h30 422 4
144130 - 15h30 422 96
15K30 - 16h30 276 4
16K30 - 17h30 &1 2
17h30 - 18h00 2 2

€

Eléves attendus en permanence entre 10h00 et 11h00 | Classe

Eléve Régime

4 6C (16)

BLONDEAU Constance DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT

BOMIN Tiphaine DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT

BOUICHET Maxence DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT

CHRISTOPHE Jonathan DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT

DAYID Willy DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT b
DELCROIX Simon DEMI-PENSIONMAIRE DANS LETABLISSEMENT b
DELORME Solenine DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT b
NI OF Ramane DFMLPENSIONMAIRE DANS |FTARI ISSFMPNT

Comment savoir quels éléves sont attendus en permanence ?
Vous pouvez accéder aux listes d’éléves déja affectés en permanence ou pouvant ['étre dans laffichage
Absences > Tableaux de bord > [&] Tableau de bord de la journée.

® Pour voir les éléves déja affectés en permanence, sélectionnez un créneau dans la colonne Eléves
présents et, dans la liste du bas, dépliez le cours de Permanence.

® Pour voir les éléves attendus en permanence, qui n‘ont pas cours et n'ont pas été ajoutés en
permanence, sélectionnez un créneau dans la colonne Eléves sans cours.

J'ai un personnel qui n'accéde pas a la feuille d'appel d’une permanence alors
qu’il a le droit de faire l'appel dans son profil.

Par défaut, un personnel accede uniquement aux feuilles d'appel des cours de permanence dans lesquels
il a été ajouté [en cliquant sur + Personnel dans la fiche cours). Pour qu'il puisse accéder a toutes les
feuilles de permanence, peu importe qu'il ait été ou non ajouté au cours, il faut cocher l'option Saisir pour
toutes les permanences dans son profil d autorisations.
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4 - Permettre I'appel au CDI

En permanence, faire 'appel au CDI revient souvent a inscrire les éleves présents. Pour que le
professeur-documentaliste dispose de feuilles d'appel, il faut créer les cours correspondants :

® soit vous les créez sur la grille d’'emploi du temps du professeur (un cours par heure, par
exemple) et leur affectez le statut Permanence (avec la commande du menu contextuel
Modifier > Mettre « En permanence / Au CDI ») : toutes les feuilles d'appel de lannée sont
automatiquement générées ;

® soit vous vérifiez dans son profil que le professeur-documentaliste peut créer des cours
de CDI : il devra alors dessiner un cours a chaque fois qu'il souhaite disposer d'une feuille
d'appel.

5.Saisir les absences signalées par les parents

Sauf si vous leur en retirez l'autorisation, les personnels peuvent saisir une absence depuis la
grille dans Uaffichage Absences > Saisie > (# Grille des absences et retards : sélectionnez Absence
et le motif, puis cliquez-glissez sur les jours ou 'éléve est absent. Labsence apparait de la couleur
du motif.

Type de saisie

) Retard ) Exclusion O Infirmerie I]- MALADIE AVEC CERTIFICAT - [l [ 2pnel tait par renseionant
|-

lun, 04 mars = mar. 05 mars - met. 06 mars [ jeu. 07 mars - ven, 08 mars

SCIENCES DE LA VIEET D
LEFEVRE A.

FRANCAIS
DUPAS M.

EP. ‘imentation)
. 'DN T.

ITALIE! | 7
LEVY L
[SITAGR. 1}
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@ Comment supprimer une absence saisie par erreur ?

Pour réduire ou supprimer une absence, cliquez-glissez & nouveau sur la zone de saisie (avec le méme
motif sélectionné).

i )
@ Comment saisir une absence pour tout une classe ?

Les absences de classe sont & saisir non pas dans PRONOTE, mais dans EDT (comme les absences des
professeurs).

L &

@i Les professeurs peuvent-ils modifier depuis la feuille d'appel une absence
saisie par la vie scolaire depuis la grille ?
Pas par défaut. Vous pouvez les y autoriser en cochant l'option Autoriser les professeurs a modifier les

absences et retards saisis par la vie scolaire sur la feuille d'appel dans le menu Parameétres > aBSENCES
ET APPELS > Options.

W= Un parent a prévenu que son enfant était malade, mais le médecin n‘a pas pu
donner une date de reprise certaine. Doit-on saisir une absence chaque jour ?

Cela n'est pas nécessaire. Il est en effet possible de saisir des absences qui s'incrémentent au fil du
temps, a condition que loption Autoriser la saisie des absences ouvertes soit cochée dans le menu
Paramétres > ABSENCES ET AppeLS > Options. Dans ce cas, un clic sur le début de [absence permet de
louvrir ; un clic sur le bouton wa qui s'affiche a la fin de labsence permet de la cléturer.

lun, 04 mars lun, 04 mars

HISTOIRE-GEOGRAPHIE HISTOIRE-GEOGRAPHIE
LACAZE H. LACAZE H.

ANGLAIS LW ANGLAIS L1
BROWHN 1. BROWHN 1.

FRANCAIS FRANCAIS
DUPAS M. DUPAS M.
=] L1
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. Notre logiciel de demi-pension enregistre les absences et retards au déjeuner.
Peut-on les récupérer dans PRONOTE ?

Oui, si votre logiciel fait partie de nos partenaires : Arc-en-Self, ARD Access, COBA, Scola Concept,

TurboSelf. Vous récupérez alors les absences et retards via la commande du menu Imports/Exports >
PARTENAIRES.

' Peut-on saisir une absence pour un éléve en stage ?

Pas par défaut. Pour rendre la saisie possible, cochez Uoption Autoriser la saisie d'absence sur les jours
de stage dans le menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Optijons.

L'établissement comporte des internes. Comment saisir une absence a
Uinternat ?

Il est possible de saisir une absence a linternat dans laffichage Absences > Saisie > (# Grille des
absences et retards, en cochant la ligne Internat sous le jour concerné.

Type de saisie

@®absence  CRetard  CJExciusion  Clnfimerie | RAISON FAMILIALE <] [ A tait par tenssignant

lun. 02 sept. tmar. 03 sspk. mer. 04 sept. jeu. 05 sept. ven, 06 sept.

Rezss o ® ® @ ® @ " ® @ @

It ] Hon inscrit(e)

Si cette ligne n’est pas visible, vérifiez que :

e [éléve est désigné comme interne depuis sa fiche d'identité (affichage Ressources > Eléves >
Be Dossiers éléves > Identité, rubrique Scolarité, champ Régime) ;

® le régime d’interne est bien défini comme tel dans le menu Paramétres > 6ENERAUX > Régimes.
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6. Informer les parents et suivre les absences

® Signaler une absence aux parents

PARENT Fanty

Page d'accueil

Vie scolaire

L Absence nen justifide
Aujourd'hiul de 2h00 3 10h0G

Les absences saisies dans PRONOTE sont
automatiquement et immédiatement publiées
< Aujourdhui > sur la page d’accueil 'Espace Parents [Espace
en ligne et application mobile).

Semaine Q2

9hoo | ARTS PLASTIQUES
DIALO H.

Les parents ne recoivent pas de message spécifique ; ils prennent connaissance de l'information
lorsqu’ils se connectent a leur Espace. Pour les prévenir sans attendre, les utilisateurs
administratifs et les personnels de vie scolaire peuvent envoyer un e-mail ou un SMS depuis
laffichage Absences > Publipostage > &4 Publipostage des absences et retards. (Prérequis : les
parents doivent avoir un e-mail / un numéro de portable renseigné, accepter ces moyens de
communication et l'établissement doit &étre abonné au service de SMS le cas échéant.)

Si les modéles de documents ou de SMS n’ont pas été Sélectionnez tous les événements & prendre en
définis par défaut en fonction du motif [voir p. 138), il compte, faites un clic droit et choisissez Envoyer
faut indiquer ceux que vous souhaitez utiliser. un courrier / un SMS a la sélection.

Publipostage des absences et retards

Période | Aujourd'hui - | du 20672022 | au 200672022 #)) [E2]

Elgves & prendre en comate Evénements & prendre en compte

e Clazse (Toutes) Retards (tous)
. td i P
s Régime (Tous) Absences (tous) £F Uniquement les urgents (échéance en rouge)
/| Ahsences aux repas (tous) £ Afficher les réglés administrativement
Uniguetment les minsurs

¥ Ahsences & linternst (to

Eléves
CLAUDEL Camille

Echéance| Modéle de docum| SMS type | Type
= S

ler e |/ =)

Ervoyer un courrier 3 la sélection
Envvoyer un SMS & la sélection
Sélectionner les absences urgentes

Chrl +4,

Tout sélectionner

La colonne Echéance permet de saisir la date a laquelle il faut envoyer
le courrier pour le retrouver rapidement le jour J (il s'affiche en rouge).
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“» Comment ne pas publier une absence ?

ILfaut renseigner pour cette absence un motif qui n’inclut pas la publication : dans le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence, la colonne Pub. (Publication) du motif doit étre & N (= Non)] (voir
p. 138).

® Autoriser la justification en ligne

vie scolaire Justifier une absence
Absence non justifiée Mer. 23 juin de ShoO 3 10h0O
Aujourd'hui de 9hoo & 10h00 100 de cours mancué

= MALADIE AVEC CERTIFICAT o

Dernigres notes
& Certificat médical PARENT Fanny.pdi  F5

FRANCAIS N.Rdu
le 16 juin

p—

a Autorisez les parents a justifier labsence de leur enfant depuis leur Espace :

® dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absences et Motifs de retard, cochez
les motifs qui peuvent étre utilisés par les parents ;

® dans longlet Espaces web > Parents, cochez Autoriser les parents a justifier les absences
(rubrique Vie scolaire > Récapitulatif) ;

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

Cochez les informations & publier

A | Rézuttats ~
i W] Livret scolaire | Absences
V| Pluriannue! (I sutariser les parents & justifier les absences (raisan, commentaire et justificatit en pisce jo\nte))

o | Brewet
A Ve scolaire **
| Emploi du temmps **

¥ AhEENCES aux repas
7| &hzences & linternat
+ Retards

| Dossiers Butorizer les parents & justifier les retards (raizon et commertaire)
v Equipe pédagogigue **
V| Remplacements

+|Pazzages & lnfirmerie

‘. W En wrille ! Incidents
L. [ En tableau #| Exclusions de cours
4 || Oriertations ** +| Autres punitions
i i =
V| Fiche de dislogue ¥|esures conservatoires
4 ) Stage *
L. [ Fiche #= | Sanctions
| Enitreprizes = w | [ Total des heures manguées (Absences et exclusions)

g Validez la justification de l'absence dans l'affichage Absences > Saisie > i{= Liste des absences
et retards : faites un clic droit sur U'absence et choisissez Modifier > Accepter la raison donnée
par les parents comme motif. Labsence est automatiquement marquée comme réglée
administrativement, avec la date a laquelle est a été réglée (colonnes RA et Régléle] le).
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| Suivi des absences et retards

AouR Nom Classe Date Matif RA | Réglé(e) le % Raizon
|.,1-| ANDRADA Luciana 3D du 12/06/23 [_| Motif non encore c
BESNIER Amelie du 12/06/23 |:| Motif non encore c

BLANC Louis du 05/06/23
-_-_W

(® Suivre et régler les absences

Le suivi s'effectue dans laffichage Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards. Pensez a la

multisélection pour gagner du temps.

Si les parents ne l'ont pas chargé depuis leur
Espace, vous pouvez joindre un certificat
Vous pouvez modifier le motif et les médical. (La taille maximale des piéces
statuts d’une absence, notamment jointes est définie dans le menu Paramétres >

si elle est ou non justifiée. coMMUNIcaTioN > Courriers/SMS/Messagerie.)
s+ Absences (cours, repas, internat), Retards, Infirmeriel +ss Classes (Toutes) Période | Juin 2022~ | du [Mu6022 @ au [300672022 @ =
47
septembre octobre novemkre décembre I s février mars avtil mai iuir iuillgt a0t
Hom Classe Date Motif ] nb- demi'iu,"me 9 [ . Statuts . ]RAI 1] li
Brutes | Calculées | Bulletin | Justifiée | H.Etab. Santé
LM CARTIERPauline 3D du 27A06M23 & 03h00 au 04/07 1 050 1o O T
hM DESCAMPS Manon 3¢ du 2706723 & 08h00 au 0407 [l REUNION DELEGUES 1 0,0 1 oul Non Mon "
kM buPI Marie 3D du 27006723 & 03h00 au 0407 [l STAGE EN ENTREPRISE 10 3,10 10 oul oul Mon
M FABRE Daphne 3D du 2706723 & 08h00 au 0407 [l REUNION DELEGUES 1 020 1 oul Non Mon
CASTEL Kenza 5C Le mar. 2106 de 1017 & 11h:
LM ALMEIDAPablic 6B e 26/06/23 dle 13000 & 1330 [l MALADE SANS CERTIFICAT 1 020 1 oul Non oul
M  PARENT Fanny 3a e 20/06/23 dle 0900 & 10h00 [l MALADIE AVEC CERTIFICAT 10 9,10 10 Oui oui oui C)
H- < >

En fonction du motif de l'absence [voir p. 138), l'absence
peut étre réglée administrativement par défaut. Si elle ne
lest pas, il faut la régler manuellement pour que l'absence
sorte des décomptes des absences non réglées.

() Editer des récapitulatifs

Choisissez l'affichage souhaité, affichez les absences a prendre en compte puis cliquez sur le
bouton & dans la barre d'outils. Vous pouvez éditer :

® le récapitulatif des absences d'un éléve dans l'affichage Absences > Récapitulatifs par éleve >
i&5 Liste des absences et retards par éléve,

® le récapitulatif des absences par classe ou niveau dans l'affichage Absences > Récapitulatifs
par éléve > 88 Récapitulatif des absences, retards et passages a l'infirmerie,

® |a liste des absences du jour / semaine / etc., dans laffichage Absences > Saisie > i= Liste
des absences et retards.



Suivi des absences et retards ||

Peut-on suivre les absences en temps réel ?

Vous pouvez voir toutes les absences du jour, heure par heure, dans laffichage Absences > Tableaux
de bord > [&] Tableau de bord de la journée (sélectionnez un créneau pour afficher la liste des éléves

concernés).
Tableau de bord du <4 |11”ﬂﬁﬂ'2'122 @ » 2 ‘ <Chercher un éléves *** (Clagses (Toutes) °*** Régimes (Tous) *** Bourses (Toutes) ¥
Absences T i .| Exclusions . Eléves Appels non | Mémos de &%
RA o | cours  Punit./Sanct.  prog. (IS | = g Obm=t> || pésay faits vie scolaire

0&h00 - 03h00 & 2 3 2 312 3

08h00 - 10n00 g 1 1 366 B

10000 - 11100 1 4 1 415 ]

A1hi0 - 12h00 5 1 2 370 3

12h00 - 13h00 4 2 224

DF (i) 226

13h00 - 13h30 4 g 1 224

13h30 - 14h30 4 1 328 4

14h30 - 15h30 4 1 324 4

15h30 - 16h30 4 ! 1 254 4

16h30 - 17h30 10 1 1 174 1

17h30 - 18h00 4 1

s | 1 ]| e | | @ [ |

. | & .

Absences non réglées entre 10h00 et 11h00 B E= ¥
Eléve Ant. Classe Dates Matiére i Motif Just.  RA Q

ARMNAL Jean-Baptiste o 58 Ie 1306 de 08h00 & 18h00 ANGLAIS L1, EPI (développement dura 2 D Mctif non encore connu Mon

BERTIN Tayeh Q S8 I 1306 de 05h00 & 18h00 ACC frangais, EP (développement durat 2 . WISITE MEDICALE Qi

BESMER Maxime Q B le 1306 de 08h00 & 18h00 ANGLAIS L1, EPI (développement dura 2 . MALADIE AVEC CERTIFICAT Qi

BIDALLT Sebastien o 48 Ie 1306 de 08h00 & 18h00 ARTS PLASTIGUES, EP| (étude des Eolie 2 D Mctif non encore connu Mon
DACOSTAAlice o 6B I& 1306 de 10h00 & 12h00 EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE 1 . MALADIE AVEC CERTIFICAT Qui

DUPLY Emefine a ac Ie 1306 de 10h00 & 11h00 EPI (ciévelappement durable) 1 D it non encore connu Mon

D’un clic droit sur un éléve, vous pouvez le convoquer a la vie scolaire.



| Suivi des absences et retards

7 - Afficher les absences sur le bulletin

ANGLAIS LV1 16,00 Good johl
Mrme BACHELET

w
Zi|ESPAGNOL LVZ 14,00 Quelques étaurderies & I'ecrit, mais
M. LACAZE une bone participation en classe.

’ Continuez sur vofre lancée |
Moyenne générale 15,00

[ Absences : 7 demi-journées dont 1 est non justifiee [23I100})

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

ie scolaire

| Matnbre de 1/2 journées d'absences
| Précizer les 142 journées non justifiées

< Afficher les heures de cours mangquées

Précizer les retards non justifiés
Punitions
Sanctions

¥ | Appréciation CPE

La taile des appréciations du CPE est limitée & 255 caractéres

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

® Sj certaines absences ne doivent pas étre comptabilisées pour le bulletin, décochez la
colonne Bul. du motif qui leur est associé dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS >
Motifs d’absence (voir p. 138). Si vous ne souhaitez pas modifier le motif ou en créer un
nouveau, vous pouvez corriger manuellement le nombre de demi-journées comptabilisées
pour une absence dans l'affichage Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

Hom Classe Régime Date Motif bz = Statuts

L. Bulletin | Justifiée | H.Etab.
b BERTHE Alexandre 34 EXTERME LIBRE  le DB/9/23 de 13h: I:‘ SANS EXCUSES 1 Mon Qi
kM BOHNET Adeline 3A DEMI-PENSIONMA e DEAS/23 de 13h: . COMYOCATION ADMIMSTRA 1 Qi Mon
bk BOSSARD Damien 5A EXTERME LIERE | du 11/09/23 & 08h0 . RAISON FAMILIALE 3 Qi Qi
bk BOSSARD Damien 5A EXTERME LIBRE  le 17/089/23 de 15h: I:‘ SANS EXCUSES 1 Mon Qi
kM cAsANOVA Marion 5B DEMI-PENSIONMA e 0309723 de 10ht . PROBLEME DE TRANSPORT 1 Qi Qi
kM CHABE llyes 3A DEMI-PENSIONMA e DEAS/23 de 13h: I:‘ SANS EXCUSES 1 Mon Qi
kM DESBOIS Guentin 4A EXTERME LIBRE  le 11/09/23 de 05ht . MALADIE AVEC CERTIFICAT 1 Qi Qi

| | FERNANDEZ Juliette [3A  [DEMIP 2 0GSAS de 13h7 :

(1 B <

Double-cliquez dans la colonne nb. demi-journées > Bulletin
et saisissez 0 pour que l'absence ne soit pas comptabilisée
pour le bulletin.
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8-.Signaler les éléves trop absents

0 Définissez les seuils de signalement dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

9 Retrouvez les éléves dépassant ces seuils dans laffichage Absences > Tableaux de bord >
Zo Tableau de signalement des absences.

Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen ':j: 3 Signalement académique - seuil en ¥:j: 4
'
-~ ’ i o
- -+ s
X L x - [ ) d !ﬁi.

3 Eléves

® Pour envoyer une alerte aux familles, cliquez sur le nombre d'éléeves ayant dépassé le
seuil d'alerte aux familles, sélectionnez tous les éleves, faites un clic droit et choisissez
Publipostage > Alerter la famille : vous pouvez imprimer ou envoyer par e-mail le modele de
document Alerte aux parents, personnalisable dans laffichage Communication > Courriers
et Documents > (# Modéles.

® Sur le méme principe, vous pouvez alerter l'académie (les familles des éléves concernés
doivent avoir été alertées au préalable), en envoyant le modéle de document Signalement
académique.

A A-t-on acces a des statistiques qui permettent de répondre a l'enquéte
' ministérielle sur l'absentéisme ?

Oui, une commande dédiée vous permet de générer un fichier *.csv par mois, depuis le menu Imports/
Exports > SIECLE > Exporter les absences pour ['enquéte ministérielle. Vous pouvez également
consulter les statistiques de l'établissement depuis l'onglet Statistiques > Absences.
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I Saisie des dispenses et de l'enseignement a la maison

SAISIE DES DISPENSES
ET DE L'ENSEIGNEMENT A LA MAISON

Les dispenses de cours s'affichent sur les emplois du temps des éleves. Les dispenses peuvent
8tre saisies a l'avance pour une période et une matiére données, ou bien saisies ponctuellement

pour un cours depuis la feuille d’appel. Ces deux types de dispenses correspondent a deux
autorisations distinctes dans le profil des professeurs.

Profil 1 - Détall des autorisations

Accés autorise

’( v Avec |z cliert PROMOTE (Mode enseignart) &8 ¥ Dans PRONOTE net (Expace Professeurs)

|dispense| )(|
Détail des autorisations [:Eﬂ:. E
L/ adbsentéisme
Yoir les dispenszes 2
Saisir des dizpenses k
D AFeuille d"appel
Accéder & la feuile d'appel avec le suivi des éléves ** ’f a8
Saisir des dispenses B

1. Dispenser des éléves de cours

® Saisir une dispense ponctuelle depuis la feuille d’appel

Ladispense ponctuelle se fait dans l'affichage Absences > Saisie > ¥= Feuille d’'appel des enseignants,
d’un clic dans la colonne Dispenses. Les professeurs doivent avoir l'autorisation cochée dans leur
profil d"autorisations, rubrique Feuille d'appel.

vendredi 20105
MATHEMATIQUES
30

a5hao

207 E 26 éléve(s) @.nhsences Retarde Infirmerie
09h00

@ & @ gt @

BERTHELOT Louis
BILLET Pierre

| BISSOM Clara
BOURBCH Emma
CLEMENT Louis-Paul

10ha0

11h00 DEVILLERS %ianney
DIDIER Fiona
DURSLILIN Ludowic

12h00 FAYE Hugo
FEVRIER: Micolss
FOREST Alexia



Saisie des dispenses et de ['enseignement a la maison ||

(® Saisir une dispense pour une période

Cette dispense se saisit dans laffichage Absences > Dispenses > (& Saisie des dispenses ou de
l'enseignement a la maison. Les professeurs peuvent saisir ce genre de dispense si l'autorisation
est cochée dans leur profil d'autorisations, rubrique Absentéisme.

Sélectionnez la matiére et cliquez-glissez Par défaut, une dispense est saisie
sur les jours concernés. pour la journée ; vous pouvez cibler
la matinée ou lapres-midi.

Eléves Sebastien BIDAULT - Saisie |Dispense - | ‘I:I EDUCATION PHYSIOUE ET PO ~ | par |

Wws /o L m mJ w s 0 L

‘Classes - ‘ Sept. d [ [&][1 mrid A
‘45 " 2 3 4 5 6 T & 9 101 12 13 14 15 16 17
Oct. W =) o L n n J L g o L n " J L g o o
5 Hom ﬁ Q 1 2 3 4 § 6 7 & 9 10 M1 12 13 14 15 16 kLl
ALBERT Nesrine L o e e Rl B e i
==| 1 23 4 5 6 T 89 10 11 12 13
BELHACEM Jall § Déc. n J L = o L " " J W s o L W
EERTLIET G 123 4 5 6 7 8 9 101121 18 19 M
“ e 5 D L oM M4 v & b Lomnd ooLomon vle oL
BOURDIN Aurelien 1 2 3 4 6 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 16 19 28 29 30 M
CROUZET Alexia Féur. n n J W 5 o L n " J W s l5 . d'f' . s o L n " J W k=] o L
ours modifies
D SILVA Inés 12 3 4 5 6 7T 8 9 101 12 1°2]) 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
. Mars n " J L 5 o L " n J W 5 o L " n J W 5 o L " " J W = o L " n J
DALUPHIN Féliz:
1 23 /4 5 6B T & 9 101 12 13 14 15 16 17 186 19 20 21 22 23 24 256 26 27 28 29 30 #
DU ELS Riim Aur. W =) o L n n J L g o L n " J L g o L n " J L g o L " n J L 5
RSO ETEED 1.2 3 4 6 68 T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
FOULON Baptiste Mai DL M M J ¥ S5 D L W oM J W S D L M m J W S5 D L M M J ¥ S5 D L M
FOURMIER Anthony 1 23 4 5 6 T & 9 10 1M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3
GARGAMEQEHE Juin n J L = o L " " J W 5 o L n " J L 5 o L n " Jd L 5 o L n " J
GENOWVESE Enzo 1 23 4 5 6 7 & 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
E Juil. |¥Y 5 D L M WM 0 ¥ s D L WM M 4 ¥ S D L WM I ¥ S D L N M I ¥ 5 Dy
HERMNANDEZ Safi
HILAIRE Delphine ien BIDAULT - Di: et i 4 la maison sur I'année ?
IMBERT Chioé @
IMBERT Guentin Genre Maticre Date Duree Prgsem‘:e == Commentaire
obligatoire perdues ~
JOZEPH Floriane r
LAURET L. D EDUCATION PHYSIQUE ET SPOR du 10001122 4 03h00 au 1401/22 8 500 jours  Non 3hoo
ucas -
MASSON Quent D EDUCATION PHYSIQUE ET SPOR e 17/01/22 de 08h00 2 13h00 050jours  MNon Ohoo
WAEMITIN -
NOERIEE D EDUCATION PHYSIQUE ET SPOR e 15/01/22 de 08h00 2 13h00 050jours  MNon Zhoo
Ymeric a
R D EDUCATION PHYSIQUE ET SPOR e 19/01/22 de 08h00 & 13h00 050jours | MNon OhoQ
= L
ML D EDUCATION PHYSIQUE ET SPOR e 20/01/22 de 03h00 5 13h00 050 jours | Non OhoO
tuly=) .
. D EDUCATION PHYSIGUE ET SPOR e 21/01/22 de 08h00 & 13h00 0,50 jours  Non Oh0o
SARRAZIN Noémie W e [ o . o w
|1 BT > @l < >

Par défaut, la présence de ['éléve n’est pas obligatoire (Non). Si vous indiquez
qu’elle Uest (Oui), 'éléve pourra étre saisi comme absent sur la feuille d’appel.
Vous pouvez effectuer la modification pour tous les cours concernés par la
dispense en multisélection.

-

¥y Quel type de dispense choisir pour un éléve redoublant dispensé de certains
cours ?

Sivous souhaitez autoriser un éléve redoublant a ne pas assister a tous les cours, vous pouvez :
® soit saisir des dispenses par matiére pour toute lannée [voir ci-avant] ;

® soit lui créer un emploi du temps personnalisé, de la méme maniére que pour un éléve a besoins
éducatifs particuliers.
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2-Indiquer I'enseignement a la maison

Dans le méme affichage que les dispenses, vous pouvez indiquer les éléves en enseignement
a distance. Les feuilles d'appel sont mises a jour. Chaque éléve voit sur son Espace si c’est une
journée dans l'établissement / a la maison.

L'enseignement a la maison se saisit de la méme maniere qu’une dispense classique dans
laffichage Absences > Dispenses > (# Saisie des dispenses ou de l'enseignement a la maison,
mais vous sélectionnez Enseignement & la maison dans le premier menu déroulant (a la place de
Dispense).

Pour gagner du temps, utilisez une famille pour trier les éléves, sélectionnez tous les éleves dans
le méme cas de figure et saisissez la dispense en multisélection.

Sélectionnez Toutes matieéres si les éléves ne
doivent pas du tout venir dans ['établissement.

Eléves 25 éléves sé i és - Saisie |E i &lamaison v ||- Toutes Matiéres - |par |inumée -
‘cm“es -‘ Sept. Jw s DL M J Y s [0 LM oM J vy s 0 LM omd Y s DLy A
[an -] 23 4 6 6|7 & 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 256 26 27 23 29 30
Oct, W g o L n L'} J w B o L L} n J W B o L L} n J W B o L L} n J W B o
#Q 12 3 4 6 6 7T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 16 19 20 24 22 23 24 25 26 27 28 29 30 M
How. L L} n J o El o L L} L} J W 5 o L L} L} J W 5 o L L} n J W 5 o L L}
= 12 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 28 30
§ Déc. L} J W Bl o L L'} " J W Bl o L L'} n J W Bl o L L} n J w E o L L} n J W
123 4 6 6 7T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 ¥
= Janu. 5 o L n n J W = o L n L} J W 5 o L " " J W 5 o L L'} L} J W 5 o L
1 2 nﬂn § 9 10 1 12 13 14 15 16 mmmm 22 23 24 25 26 27 28 29 3um
Féur. n n J o 5 o L n L} J o k] o L n n J o k] o L n L} J W k] o L
nu 5 6 7 & 9 10 11 12 13 mmm 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
Mars L} L} J W Bl o L " L'} J W £ o L n L'} J h £ o L n L'} J W £ o L n L'} J
123 4 6 6 7T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 ¥
Aur. W 5 o L n L'} J w g o L L} n J W g o L L} n J W g o L L} n J W g
12 3 4 6 6 7 8 8 10 1 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Mai o L n n J W El o L L} n J o El o L L} n J o E o L n L} J o k] o L n
1 23 4 5 6 T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3
Juin L} J W Bl o L L'} " J W Bl o L L'} n J W Bl o L L} n J w E o L L} n J
1/2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30
Juil. W 5 o L n L'} J w g o L L} n J W g o L L} n J W g o L L} n J W g 0y
25 éléves sé et & la maison sur I'année ?
Eleve Genre Maticre Date Durée Prgsense Lol @
obligatoire, perdues Y
AUBIN MNadia i- . Toutes Metieres du 030122 4 03h00 5,00 jours Non 21h00
AUBIN Nadia 3 W Toutes Matisres du 1740122 408h00 5,00 jours Non 20h00
AUBIN Nadia 3 W Toutes Matisres du 1402022 4 08h00 5,00 jours Nen 2000
AUBIN Nadia 3 W Toutes Matisres du 31401422 4 08h00 5,00 jours Nen 25h00
BONMARD Mathieu 3 W Toutes Matisres du 03401422 4 0Sh0D 5,00 jours Nen 26h00
" o | BONMARD Matrieu &« W Toutes Matitres du 170722 £ 08h00 5,00 jours Non 26h00 "
o cimiamo e - PP P R . o nn
| 25 BRI &l 1o < 'R >

L'icéne vous permet de repérer rapidement les
dispenses pour l'enseignement a la maison.
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SAISIE DES MESURES DISCIPLINAIRES

Depuis PRONOTE, il est possible de saisir :

® des punitions,
® des sanctions,

® des mesures conservatoires,

... soit directement dans les onglets dédiés, soit via l'onglet Incident qui permet de rassembler
diverses mesures disciplinaires. Le suivi se fait via les dossiers de vie scolaire, et les parents
peuvent étre prévenus via l'Espace Parents ou par e-mail.

1. Paramétrer la saisie des mesures disciplinaires

0 Définissez les motifs possibles dans le menu Paramétres > piscirLINE > Motifs
vous pouvez modifier ou supprimer les motifs existants et en créer d'autres.
Si vous souhaitez que les personnels de vie scolaire et les professeurs puissent créer des
motifs, il faut cocher loption correspondante dans leur profil d’autorisations, rubrique
Punitions et sanctions / incidents (sachant que la modification des colonnes Auteur, Victime et
Publier restent des prérogatives du Mode administratif).

Cochez la colonne Auteur et /ou Victime si Cochez la colonne Publier si vous souhaitez
vous souhaitez qu’un dossier de vie scolaire que les punitions et sanctions de ce motif
soit automatiquement créé pour les éléves soient publiées par défaut sur 'Espace
concernés par les punitions et sanctions de Parents (vous pourrez toujours décocher la
ce motif [voir p. 162). publication au cas par cas).

Paxamétres

Etablissement  Généraux Options Générales Communication  Absences'st appels méva\uatmn Projets d'accompagnement  Infirmzrie

Motifs Punitions Commissions  Sanctions

Motifs des incidents, punitions, sanctions, dossiers de vie scolaire et convocations ?
Motif Type OTiciden Auteur | wictime | Publier i/ QX)

) Mouveau

Dégracdation Afteintes aux biens @

Diszipation

Ecrit sur les tables de la salle Atteintes awx biens

Fausse alarme (incendie, bombe) Atteintes a la scurits

Incivisme Afteintes aux biens

Insutte Afteintes & autrui

Intrusion de personnes érangéres & 'établizsement Afteirtes & la sécurité

Jets de pierre ou autres projectiles Afteirtes & la sécurité

Perturbe e cours

Wiolence physique Afteintes a autrui

Yinlence verbale Atteintes & autrui

“al Atteintes aux biens

& 12

Le Type d’incident vous permettra de trier et retrouver rapidement
les motifs lors de la saisie d’une punition, sanction, etc.
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9 Définissez les punitions et sanctions possibles dans le menu Paramétres > piscipLINE > Punitions /
Sanctions. Vous pouvez enrichir la liste de nouvelles mesures en précisant :
® pour une punition si une programmation (P) est associée (pour avoir une fiche de suivi,

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

Etsblissement  Généraux Options Générales Communication  Absences et appels mf?va\uaﬁon Frojets d'accompagnement  Infirmerie

Motifs  Punitions Commissions = Sanctions

Liste des punitions ?
Libellé Genre P Durée Lettre type SMS type AR | Délai publication €

(! Mouveau

Devair supplémentaire Devoirs P Devair supl Dievair supplémertaire Demain Iﬁj

Exclusion de cours Exclusion Exclusion_cours Exclusion Demain

Retenue Retenue P Retenue Retenue Demain

TG Divers P Demain

2+ Habiliter des utilisateurs a sanctionner

158

0 Autorisez les utilisateurs a donner des punitions / sanctions et a saisir des incidents.

® Par défaut, seuls les utilisateurs administratifs des groupes Administration, CPE et
Modification sont autorisés a donner des sanctions ; pour donner cette autorisation a
d’autres groupes, rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

® | es professeurs et personnels de vie scolaire n'ont par défaut pas le droit de saisir des
mesures disciplinaires. Vous pouvez les y autoriser dans les affichages Ressources >
Professeurs / Personnels > [+/j Profils d'autorisations, sachant que les personnels de vie
scolaire peuvent donner des punitions, mais pas des sanctions, et que les professeurs
doivent se connecter au Client pour donner des sanctions.

6 Tous les utilisateurs autorisés a saisir des sanctions peuvent étre Demandeur d’une
sanction, mais seul un personnel administratif préalablement désigné depuis sa fiche peut
apparaitre comme Décideur : pour cela, cochez l'option Décideurs de sanctions dans laffichage
Ressources > Personnels > [az] Fiche.

wee Fonctior  *ldentité (4 personnels sélectionnés)

=Etat Civil

Hom Prénoms J" Photo
T Créer un personnel ¥ Diffusion autorisée
GRANGE Elza =Coordonnées
FICETTI Sarah el
BEN SOUSSAN Johanna Réservé & l'administration
HURALLT Ml
BOUVIER Réservé 4 ladministration
JUILLIARD: == Pays
i)
Morand Pierrs
SUPERYVISELIR *Informations administratives
CHRAEI CE Fonction
JAILLET low | [Tene quene - =

‘ | Décideurs de sanctions '
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3.Saisir une mesure disciplinaire

La saisie se fait pour chaque mesure dans un affichage dédié :
® Discipline > Punitions > (# Saisie des punitions,

® Discipline > Mesures conservatoire > (# Saisie des mesures conservatoires,

® Discipline > Sanctions > (# Saisie des sanctions.

Sélectionnez l'éléve puis cliquez dans la ligne Les champs a renseigner dépendent
de création pour saisir la mesure et son motif. du type de mesure.

Elgves Adrien BERTHET - Récapi if des

de BERTHET Adrien - 46 - DEMI-PENSIONHAIRE DANS L'ETASLISSEMENT  [Z] [&3]

E ‘ @ @ =Circonstances ~
Demandeur Crate Heure
I

[cauni Florence | [z209:2023 g8 [0anoo -]
AUBERT Nesring &~ X
ETEE T = Date (16152022 [ Hewrs [ oshoo ~ | Durée | =
8 BDALLT Sebastien (7 Choisissez la punition Choisissez le motif de la punition
BOURDIN Aurelisn e
CROUZET Alexia ) Mouveau Q Regrouper par :
DA SILVA InBs Devoir supplémertaire ) Mouveau
1 DAUPHIN Féiie Exclusion de cours ] Aucun
DUBLS Martin [] | Dégradation B Afteintes a1 &
TG (7 Dissipation
[ Ecrit sur les tables de la salle Afteintes al
[ | Fausse alarme (incendie, bomb £ Atteintes 3
[ Incivisme Atteintes a1
| Insutte B0 | Atteintes &
[ Intrusion de personnes étrang® B3 Atteintes &
[ Jets de pierre ou autres project B3 Afteintes & |
1 |} 13
Annuler Walider

/

Les motifs qui s'affichent avec cette icone donnent lieu
automatiquement a la création d’un dossier de vie scolaire.

Remarque pour les professeurs : si vous les y autorisez, les professeurs peuvent également saisir des
punitions et exclusions de cours depuis la feuille d'appel.

® Utiliser une fiche incident pour rassembler les mesures
disciplinaires

La fiche incident permet de saisir toutes les données relatives a un incident. Les punitions
ou les sanctions saisies depuis cette fiche se retrouvent ensuite dans les affichages dédiés.

Remarque : seul un utilisateur connecté en Mode administratif peut modifier un incident qu’il n'a
pas saisi.

Lincident se crée dans laffichage Discipline > Incidents > (& Saisie des incidents. Aprés création,
vous ajoutez dans le volet de droite les protagonistes de lincident (auteur, victime ou témoin).
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Pour chaque auteur, indiquez la suite a donner :
cliquez sur Oui ou Non puis double-cliquez dans la
colonne Nature pour saisir une punition, sanction
ou mesure conservatoire.

Déclaration d'incident du 24/09/23

*Personnes impliquées

Cochez ces colonnes pour que lincident soit
publié sur U'Espace Parents :

B3 dans les dossiers scolaires,

& dans le récapitulatif de la vie scolaire.

Appel @\¢ontradictoire Suite & donner
Identité Implication M.C. e EE vue
= voi ouilnon Nature
#) Ajouter un protagoniste \
BERMARD Fanny (34) Auteur =] o N
CLALUDEL Camille (34) Wictime o [N

Vous pouvez verrouiller les circonstances de
lincident pour empécher leur modification.

*Circonstances m’ /

Auteur du signalement

|PROFESSEUR Maxime

Date Heure Salle ou ligu

[24092023 f| f1600 2| [Cours de récréation |
Matifs

|Uiolence physique

Détailz

Gravité

| EI 2 ¥IFait de violence

Double-cliquez sur l'enveloppe
pour envoyer le modéle de
document Appel a contradictoire.

Lne bagatre a éclaté e la temps qua les éléves soient 2éparéas, Fanny avatt déjd donné un coup de poing\Mous suspections un Rez cassé pour Camile.

®

Actions immédistes menées par 'Etablizzement
|Appel samMu e

Commertaire

Grozse cortusion, mais rien de cassé.

Diffuser l'information dans "&tabli it

Informer 'équipe pédagogigue de 'Eléve et les CPE i

Cliquez ici pour transmettre la déclaration
d’incident aux équipes pédagogiques, via
une information (voir p. 200).

I

- 5

Si vous cochez Fait de violence, lincident
sera pris en compte lors de Uexport vers
lapplication FAITS ETABLISSEMENTS.

Un professeur a saisi une sanction a la place d’un autre, mais il ne parvient pas
a renseigner son collégue comme Demandeur.

C’est normal. Seul un utilisateur administratif peut modifier ce champ.
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-

fi Peut-on imprimer un registre anonyme des sanctions ?

Oui, en cliguant sur le bouton & dans la barre d'outils depuis laffichage Discipline > Sanctions >
i= Sanctions notifiées : dans la fenétre qui saffiche, sélectionnez Registre anonyme des sanctions.
Vous pouvez également imprimer un registre anonyme des mesures conservatoires depuis laffichage

Discipline > Mesures conservatoires > i= Liste des mesures conservatoires.

4ln r les parents

Collége Index Education i
Espace Parents - M. JOSEPH Jean BE (! PROWOTE

= JOSEPH Florlane (4B) - Vie scolaire 4| N0
Récapitulatif B 'Ié"
Récapitulatif des événements de la vie scolaire | Trimestre 3 v

Mar. 16 mars a 13h33

(0] Total des heures manguées e <eur (Pron

(Absences +exclusions)

if - Violence ¢

Détails - Une bagarre a €clate et, le temps que les éléves soient séparés, Floriane
avait déja donné un coup de poing laissant suspecter un nez casse.

[ Absences aux cours Mesure disciplinaire - Exclusion temporaire de [€tablissement 4 jours
20h00 de cours manguées

i Incidents
Lié & une sanction : 1

4, Ssanctions ,
Exclusion temporaire de ['établisse.

( Tout savoir sur PRONOTE 1 [

Mentions légales \_ ¥ Tutosvidéo

Une punition saisie dans PRONOTE est publiée automatiquement sur UEspace Parents :

® si la colonne Publier est cochée pour le motif associé dans Paramétres > DISCIPLINE >
Motifs (voir p. 157) ;

® ou si, dans la fiche descriptive de la mesure disciplinaire, l'utilisateur coche loption Publier
sur l'Espace Parents.

La publication sur Espace ne déclenche pas de Pour les prévenir sans attendre, envoyez-
notification ; les parents en prennent connaissance leur un SMS [si 'établissement est inscrit
lorsqu'ils se connectent a leur Espace. au service] ou un e-mail.

*Prévenir les responsables

| Publier la punition dans le récapitulatit de la vie scolaire sur 'EspaCe Parents @

Modéle document : | | =

Modéle de M5 [Retenue M=

Si vous souhaitez avoir un accusé de lecture des punitions, cochez la colonne AR dans le menu
Paramétres > piscipLINE > Punitions.
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5.Suivi des punitions et sanctions

® Pointer les punitions et sanctions

L'affichage Discipline > Punitions >z Punitions programmées permet de saisir la date de réalisation
effective de la punition programmée, et ainsi vérifier que les retenues et travaux a faire ont été
honorés.

Punitions programmées | Toutes - | =++ Punitions (Toutes) =++ Classes (Toutes) +== Demandeur (Tous) ==+ Motifs (Tou

B septembre octobire novembre décembre janvisr mars avril
A Programmation a L L
Classe Eléve Ftat Reéalisée le Travail a faire
Date Heure Surveillant Lieu Report

34 BERMARD Fanny 060172022 E 00102022 Exercices du livre
GO BERNARD hanon 1200172022 10h00 JAILLET Permanence 1 20172022 Exercices.

5H FISCHER Amine 24i01j2022  10h00 BOLUYIER
U <

Triez la liste sur la colonne Etat pour repérer les punitions
pour lesquelles aucune date de réalisation n‘a été saisie
alors que la date programmée est passée.

Un récapitulatif similaire est dédié aux sanctions dans laffichage Discipline > Sanctions >
i2 Exclusions programmeées.

(® Compléter le dossier de vie scolaire

Les dossiers de vie scolaire permettent de regrouper des absences, punitions, correspondances,
etc., liées au méme événement. Vous pouvez en créer manuellement ou compléter les dossiers
générés suite a la saisie de certaines punitions / sanctions, dans laffichage Ressources > Eléves >
& Dossiers de la vie scolaire ou dans affichage Ressources > Eléves > @ Dossiers éléves, onglet
Vie scolaire.

Idertité  Responzables | Vie scolaite | Carnet  Parcours éducatifs  Relewé  Bulletin Suivi plur.  Compétences  Absences  Sanctions  Orientation  ED7 4|

| Année compléte ~ | Vie scolaire de Priscillia BLONDEL

Récapitulatif sur I'année

s 0 0 D 0 0 0 0 0 ‘1 ({ 0

4 Dossiers particuliers de I'année Afficher les dossiers des ées précédent
Evénement Date Auteur Interlocuteur Complément d'information I} @ sy u
# Créer un dossier
+ 4 [0 violence verbale - 1811/21  Lieu: Salle de classe Victime : Un professeur Superviseur
Entretien &’ Le 1941/2021 Superviseur BLOMDEL Prizcillia, Mrm
Convocation wie o Le 1812021 Supervizeur
+ [ aAccident d'un parent - 04110/21 Superviseur
20

Cliquez sur le bouton # pour ajouter
un élément de suivi.
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Qui a accés aux dossiers de vie scolaire ? Peut-on en restreindre l'accés ?

Par défaut, seuls les utilisateurs administratifs y ont acces ; vous pouvez autoriser les professeurs a
les consulter et les modifier depuis leur profil. Vous pouvez également restreindre [acces d’un dossier
a quelques personnes désignées nommément. Lors de la création / modification du dossier, cochez
Restreindre la visibilité du dossier : dans la fenétre qui saffiche, désignez les personnels et/ou les
professeurs qui peuvent le visualiser.

Création d'un dossier de suivi de la vie scolaire

Date Catégorie Matif
|18.i‘11.l‘2l]21 @ | @ Comportement hd | L Yinlence verbale
Resp. administratif
|Superuiseur | | Restreindre |a visibiité du dossier | ees 4 personnes ont accés au dossier
Contexte Commentaire
Lieu Prizcillia eu un comportement violent avec un professeur et
| Salle de classe - | e atenu des propos désobligearts et inacceptables. Un
Victime rendez-vous a &é priz avec ses parents.|
Un professeur - | es
Temain
Un autre éléve - | e

Annuler Walicler

® Convoquer un éléve a la vie scolaire

Vous pouvez convoquer un éléve a la vie scolaire depuis la liste des éléves (commande sur le
clic droit) ou depuis laffichage Absences > Convocations > i= Liste des convocations - ce dernier

affichage vous permettant de cocher les éléves une fois vus.

6 - Programmer une commission éducative

Dans laffichage Discipline > Commissions > i= Liste des commissions, programmez des
commissions éducatives : celles-ci apparaissent dans l'agenda des professeurs et personnels
ajoutés.

Liste des commissions

o L 5o B R Membres
Commission Date Presidee par | Eleve convoqueée Motif =

8 & | = | Q

Q
| F

(#) Créer une commission

e 31/05/2023 de 08h00 & 0300 | LAMY Catherine | GUEGAN Hermine | Jets de pierre n----é
W
v

Commission éducative 31/05/2023 de 08h00 & 09h00 | LAMY Catherine | BILLET Julien Incivisme 2 1
Commission éducative 15/06/2023 de 08h00 & 09h00 | GUEZ Karim BERNARD Fanny Insulte 2 3 2 1
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A lissue de la commission, vous pourrez également publier son compte rendu sur U'Espace
Parents, et suivre l'application des réponses éducatives mises en place.

164

Les personnels
ou enseignants
en charge de
mettre en place
une réponse
éducative
peuvent ajouter
des éléments de
suivi en cliquant
sur le bouton

4 .

Commission éducative de GUEGAN Hermine - 34, le 31/0.. VS
*Informations

Commission du 34/05/2023 de 08:00 4 09:00, prézidée par LAMY
Catherinesn 204

Metif : Jets de pierre ou autres projectiles

Membres : 1 Professeur - 2 Personnels - 1 Responsable -1
Eleve

Publiée sur lEspace Parents

©

Un récapitulatif
des données de

# < lavie scolaire

est accessible
en cliquant sur
ce bouton.

Ajoutez le
compte rendu de
la commission,

*Compte rendu # < soit directement
dans le logiciel,
Qle— soit en piéce
jointe.
Réponses educatives
Date Suivi Q
#) Créer une nouvele réponse éducative ’

4 Formation Gérer ses émotions sans violence - JUILL [55

<+ Sensibilisation aux premiers secours - LESAGE Janin
H|-: - >
=Diffuser I'information dans I'établissement

Partager les réponses éducatives a léguipe pédagogique de éléve

et aux CPE | 4



GESTION DE LA DEMI-PENSION

Gestion de la demi-pension |

Siles dossiers éléves sont a jour, PRONOTE peut chaque jour vous indiquer précisément le nombre

et type de repas a préparer, le nombre de repas réellement pris, etc.

1. Paramétrer la demi-pension

0 Indiquez les jours concernés par la demi-pension dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT >
Demi-pension. Par défaut, la demi-pension est activée pour tous les jours ; si la cantine n’est

pas ouverte le mercredi, par exemple, décochez ce jour.

Etiquetez les régimes dans le menu Paramétres > cEnEraux > Régimes : les régimes récupérés
de SIECLE sont des libellés ; il est indispensable d'indiquer s'ils concernent le repas du midi,

du soir ou linternat pour pouvoir saisir les absences aux repas.

Régimes ?
Code Libellé R. midi R. soir Int. Q
) Créer un nouveau régime
223 DEMI-PEMSIONMMAIRE DAMNS L'ETABLISSEMENT |J_;l3
180 EXTERME LIBRE
2 INTERME DANS L'ETABLISSEMENT

Désignez les éléves demi-pensionnaires dans laffichage Ressources > Eléves > i@ Dossiers
éléves > Identité : sélectionnez les éléves, puis sélectionnez a droite leur régime.

Eldves

Idertité | Responsshles  “ie scolaire

Classes | |I'Eléues de3a - |

Hom Prénom Q
= Créer un éléve

BOUQUET

Thomas

D

.
LLE
;
DUPCLY telina
DURET Iréne
FALCHER E
FORTIM Chlog
FRANCOIS Laura
Hermine
JAMET Eva
LaMARGUE Remi
LEBIHAN Bastien

Fanny

A

ILLEMEUNE Jessica
| 14 BT >

w

Classe

MEF

| Aucun -
Statut

| Aucun -

= o @t

Régime
| Aucun -

Régimes

Carnet  Parcours éduce

+H+

| DEMI-PEHSIONHAIRE DANS L'ETABLISSEMENT  ~

Jour Midi (14) Soir Int.

luncii

mardi
mercredi

Jeucd
wendred

Alimentation

wne

Autorisation de sortie

| Aux horaires habituels

* e

Usager des transports en commun

= Activité hors cours : Informatique

Aucune
Activité hors comrs

Décochez si nécessaire
les jours ol ces éléves
ne déjeunent pas.
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2-Gérer le décompte des repas a préparer

0 Programmez le décompte automatique pour que les éléves absents soient décomptés du
nombre de repas a préparer. Dans le menu Paramétres > EtaBLisseMENT > Demi-pension, vous
pouvez modifier :

® |'heure a partir de laquelle la saisie d’absences n’est plus prise en compte (heure du
décompte) ;

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

0 Autorisez le décompte manuel depuis la feuille d’appel ou la grille de saisie des absences en
cochant lautorisation Inscrire / désinscrire un éléve aux repas dans laffichage Ressources >
Professeurs / Personnels > [+ Profils d’autorisations.

26 éleve(s)

BERTHELOT Lauis
BILLET Pierre
BISSOM Clara
BOURBON Emma

L PG T N SEr g L) ﬂ@nbsenues @ Retards e;Inﬁrmerie @ Repas 5
~
CLEMENT Louis-Paul

T
DEVILLERS Vianney v 1 ﬁ

DIDIER Fiona 1]
DUMOULIN Ludovic Ll
FAYE Hugo 1]

FEWRIER Micolas

FOREST Alexia

GASNIER Tighaine o
HERYE Mariette

e Retrouvez le nombre de repas a préparer dans laffichage Absences > Demi-pension >
{9 Décompte des repas a préparer.

Vous pouvez en décompter

d‘autres d’un double-clic dans

la colonne Repas du midi.

Les repas a préparer décomptés depuis les feuilles
d‘appel et la grille de saisie des absences sont pris
en compte : ils s'affichent avec licéne barrée.

[Classes ~|[sa ~ | Décompte des repas & préparer pour le €4|30/06:2024 ﬂ» au [Repas dumidi |
Id. self Inscrit Absent la matinée if de I'absence Repas du midi Régime Decompte previsionnel total du jour
BERTHELOT Lovis DEM\ PENSIONNAR Repas 4 préparer -
BILLET Pierre: EM\ PENSIONNAIR .. . C)
BISSON Clara DEM\ PENSIOHNAN e s
BIOLIRBON Emma DEM\ PENSIONNAIRE | Repas préparés
CLEMENT Lauis-Paul EM\ PENSICHNAIRE
DEVILLERS Wianney  de 0BAOD & 16h30 RAISON FAMILIALE DEM\ PENSICH/HIRE
DIDIER Fiona ﬂj DEMI-PENSICHNAIRE
FAYE Hugo i DEMI-PEMSIONNAIRE
GASNER Tiphaine EM\-P ISIONNAIRE
HERVE Marlette i DEMI-PENSICNNAIRE
|
LAMBERT Arthur ® DEMI-PEMSICONNARE
LANDAIS Romein ® DEMI-PENSICHNAIRE
L APEYRE Barbara ® DEMI-PEMSIONNAIRE Ajoutez éventuellement
L ASSERRE Hugo ® DEMI-PENSICHNAIRE d’autres repas a préparer
LATOUR Adele ® DEMI-PENSICHNAIRE
NORMARND Heloise ® DEMI-PENSICHNAIRE pour les professeurs et
PERON Florert (7] DEMI-PEHSIONNAIRE personnels, puis cloturez
TARDY Arthur ﬂl DEMI-PEMSIONNAIRE la saisie en C[iquant surle

SALENTIN Paul

DEMI-PENSICNNAIRE

cadenas.
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a Je ne trouve pas l'onglet Absences > Demi-pension.

L'onglet Demi-pension apparait uniquement lorsque le décompte automatique des repas est activé dans
le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

._‘ d, .. . ’ \ P
g Les stagiaires sont-ils comptés dans les repas a préparer ?

Par défaut, aucun repas n’est compté pour les stagiaires, mais vous pouvez en prévoir méme si leurs
cours sont annulés : dans laffichage Stages > Stagiaires > [a] Fiche de stage, sélectionnez les éleves
concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Présence dans ['établissement > Compter les
éléves aux repas de midi > Oui.

@ Et pour les repas du soir ? Il y a un internat dans l’établissement.

Activez le décompte automatique pour les repas du soir dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Demi-
pension. Au-dessus du tableau des décomptes, vous pouvez choisir le repas a prendre en compte.

| Classes - | |Tou‘tes les classes - | Décompte des repas a préparer pour le (‘ |3nmsrznz4 @ }} al.'] Repas du soir A |l
Id. self Classe Inscrit Absent I'aprés-midi | Motif de I'absence Repas du soir  |Régime | Allergies alimentaires Q
4D ABOURBIA, Samuel [17] INTERMNE &
6C ALVES Jordan (7] INTERNE o
3D ANDRADA Luciana W INTERRE
£ >

3.Comptabiliser les absences aux repas

® Récupérer les absences depuis un logiciel de restauration
scolaire

La commande Imports/Exports > PARTENAIRES > ... > Récupérer les absences (réservée aux
utilisateurs du groupe Administration) permet de récupérer le fichier des absences préalablement
exporté depuis Arc En Self, COBA, TurboSelf.

La récupération des absences depuis TurboSelf peut étre automatisée pour les établissements en
mode hébergé.

® Saisir les absences aux repas manuellement

Dans laffichage Absences > Demi-pension > (# Saisie des absences aux repas, décochez Repas pris
ou cochez Absent : PRONOTE calcule le nombre de repas non servis.
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Classes - |[sn ~ | saisie des absences aux repas du 44[28/06:2024 2|p» au [Repas dumidi

Id. self Inserit Régime Repas pris Absent Motif de I'absence au repas [ Décompte total du jour
BERTHELOT Lauis DEMI-PENSIONNAIRE D4 O > Repas préparss | E
St Ememooewe 5 e s [l
BOURBON Emma DEM-PENSIONNAIRE DA, a Autres repas servis ]
CLEMENT Lois-Paul | DEMI-PENSIONNMAIRE DA, a Repas non servis ;2
DEVILLERS Vianney — DEMI-PENSIONNAIRE DA 7 O
DIDIER Fiona DEMI-PENSIONNAIRE D [m]
F&YE Hugo DEMI-PENSIONNAIRE DA, 4 [m]
GASNER Tishaine DEMI-PENSIONNAIRE DA, 7 O
HERYE Mariette: DEMI-PENSIONNAIRE D [m]
KOFFI Arthorry DEMI-PENSIONNAIRE DA, 4 [m]
LAMBERT Arthur DEMI-PENSIONNAIRE DA [m]
LANDAIS Romain DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
LAPEYRE Barbara DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
LASSERRE Hugo DEMI-PENSIONNAIRE DA [m]
LATOUR Adele DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
NORMAND Heloise DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
PERCN Florert DEMI-PENSIONNAIRE DA [m]
TARDY Arthur DEMI-PENSIONNAIRE DA, a
WALENTIN Paul DEMI-PENSIONNAIRE DA, [m]

20 repos préwspour 2imserts w9 |
< >

Remarque : les repas décomptés sont visibles dans la liste, mais ils ne sont pas comptabilisés dans les
repas non servis (puisqu'ils n’ont pas été préparés).

Un parent nous prévient que son enfant ne mangera pas a la cantine de toute
la semaine ; comment le saisir rapidement ?

Saisissez les absences a la cantine en cliquant sur les couverts sous la grille des absences, dans
laffichage Absences > Saisie > (# Grille des absences et retards.

Absences - Hugo FAYE - BA - DEMI-PEHSIONHAIRE DAHS L'ETABLISSEMENT - Autorisation de sortie : Aux h... E = XA

octobre  [novembre |décembre | janvier fextier [ mai [ iuin [ wilst [ aoit |

Type de saisie

® Ahsence ) Retard (Exclusian i Infirmerie [] RDV MEDICAL EXTERIEUR - | E Bppel tsit par l'enseignant

lun. 15 mars mar, 16 mars mer, 17 mars jeu, 18 mars ven, 19 mars

13h30
14h30

15h30

16h30

rese [ Mos Yhes Thes Yos T
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4 . Publier les menus

Les menus sont publiés sur les Espaces en ligne.

&

Menu de la cantine
o o o aay

° (. lun. 28 juin ™) °
. L/

Duo carotte-céléri/Friand a la viande

Escalope de dinde /Cuisse de poulet
Trio de légumes Fi | Frites
Petits suisses/Fromage blanc

Fruits F1 ¢

[ 1ssu de I'Agriculture Biologique 9 Produits locaux

Ils peuvent étre saisis jour par jour dans l'onglet Communication > Menus ou importés depuis un
fichier texte type tableur.

Vérifiez que la personne en charge de ce travail a les autorisations nécessaires dans Ressources >
Personnels > [ Profils d’autorisations (personnel de vie scolaire) ou Fichier > Administration des
utilisateurs (utilisateur administratif).

g Et pour les repas du soir ? Il y a un internat dans l’établissement.

Activez la saisie des menus du soir dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

a Je ne trouve pas le menu de la cantine sur la page de mon établissement.

Activez laffichage du menu dans l'onglet Espaces web > Etablissement. Cliquez sur longlet Corps de la
maquette, puis cochez la rubrique Menu de la cantine.
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5.Saisir les régimes et allergies alimentaires

Le régime alimentaire d'un éléve et ses allergies s'affichent dans laffichage Absences > Demi-
pension > §§ Décompte des repas a préparer.

|Classes - | | 6A - | Décompte des repas a préparer pour le (‘ |28.l’l]li.l‘2l]22 @) au | Repas dumidi ~ |
=
Id. self Inscrit Absent la matinée Motif ... Repas du midi Régime FAIIergies li taires Ali tati 1 ),

BISSON Clara (7] DEMI-PENSION -
BOURBON Emima (1} DEMI-PENSION Wégétarien 7
CLEMENT Louis-Paul (7] DEMI-PEMSION P
DIDIER: Fiona (1} DEMI-PENSION
FAYE Hugo (17} DEMI-PENSION
GASNIER Tiphaine i DEMI-PENSION Gluten
HERWE Mariette “ DEMI-PERSION
WOFFI Arthany (7] DEMI-FEMSICN égétatien
LAMBERT Arthur (1} DEMI-PENSION
LANDAIS Romain (17} DEMI-PENSION
LAPEYRE Barbara ﬁl DEMI-PENSION. Fruts & cogues
LASSERRE Hugo (1} DEMI-PENSION v

Vous pouvez au choix :

® saisir ces informations dans l'affichage Ressources > Eléves > i= Liste, colonnes Alim. et
Allergies (si vous ne voyez pas ces colonnes, cliquez sur la clé plate en haut a droite de la
liste pour les afficher) ;

® autoriser les parents a le saisir depuis leur Espace dans l'onglet Espaces web > Parents.

Parameétres de I'espace Parents ¥ Publier I'espace et la version mobile

Cptions générales w1 Autarizer la modification du mot de passe

v| # Page d'accueil ** | Autorizer |a modification des informations meédicales
Informations personneles **

¥ Autorizer la modification des allergies

#| Autoriser la modification des régimes alimentaires

lEcharger ** +| Puhblier les projets d'accompagnement

/| Cahier de textes * /| Autoriser le choix de Pautorisation de sortie jusgu'su (23092021 B

| Contenu et ressources
V| Travail & faire **

Vous pouvez également préciser les allergenes des plats enregistrés dans la fenétre Paramétres >
COMMUNICATION > Menus.

Paramétres

Etablisse.. Génér... Options Gén...Absences et ... Discipl... Evaluat...5tag... Projets d'accompa... Infirme...

Courriers/SMS/Messagerie | Casier numérique  Menus Documents & fournir

Editer les ali ts et boi des

Libellé Allergéne Label Q
#) Nouveau m
Céléri remoulade Sa%w Allergénes par défaut - Concombre X
Champignon & la grecgue |ﬂ| D Logo Allergéne Q

Charcuterie au choix ]| A | Anhydride sulfureux et sulfites

[ * | Arachides
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GESTION DES PARTENAIRES

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent s’interconnecter avec différents
partenaires pour automatiser les échanges des données, et faciliter la vie de leurs utilisateurs en
leur permettant un accés sans double authentification.

1. Partenaires liés a la gestion financiére

Depuis l'affichage Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la gestion financiére du
Client PRONOTE (en Mode administratif], le chef d'établissement dispose d'une interface dédiée
au paramétrage de linterconnexion avec AGATENET, ARD GEC et EDUKA. Pour connaitre le détail
de la procédure, saisissez le nom de votre logiciel dans le moteur de recherche de la base de
connaissance (nouvelle aide en ligne PRONOTE).

(® AGATENET

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et souhaitent faciliter la vie de
leurs utilisateurs peuvent mettre a leur disposition une passerelle simple et sécurisée entre leur
Espace PRONOTE et le portail AGATENET. Cette interconnexion permet a un utilisateur authentifié
a PRONOTE (responsable légal, professeur, personnel administratif) :

® d'accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son compte AGATENET depuis la
page d’accueil PRONOTE ;

® devisualiser, sil'établissement le souhaite, sur la page d’accueil PRONOTE ses informations
de facturation AGATE.

® ARD GEC

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE peuvent interconnecter PRONOTE
et le portail de gestion financiére GEC En Ligne pour mettre en place un échange automatique de
données entre lintendance et la vie scolaire : prise en compte des jours de repas, échanges des
absences a la restauration, etc.

Les utilisateurs peuvent accéder a leur compte GEC En Ligne sans avoir a s'authentifier a nouveau ;
ils visualisent sur leur page d'accueil PRONOTE leurs informations GEC En Ligne de restauration
(solde de porte-monnaie, derniéres opérations, etc.).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande auprés de la société
ARD pour activer le module PRONOTE dédié a linterconnexion PRONOTE - ARD GEC.
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@ EDUKA

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et souhaitent faciliter la vie de
leurs utilisateurs peuvent mettre a leur disposition une passerelle simple et sécurisée entre leur
Espace PRONOTE et la plateforme EDUKA, logiciel de gestion administrative et financiére utilisé
par les lycées francais de l'étranger.

Cette interconnexion permet a un utilisateur authentifié¢ @ PRONOTE (responsable légal,
professeur, personnel administratif) d’accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son
compte EDUKA depuis la page d'accueil PRONOTE.

@ Et pour les établissements qui ne sont pas en mode hébergé ?

Les commandes du menu Imports/Exports > PARTENAIRES vous permettent d’importer et/ou exporter
manuellement les données d’un logiciel & lautre. Vous pouvez également programmer un import et/ou
un export automatique.

2+ Partenaires liés aux solutions documentaires

® Editeurs de manuels numériques

ﬁ EGEHE'IEIIUH 5 EJNﬁr\?IEQRPS&ADIﬂS @I lelivrescolaire.fr & LoL

Pour en savoir

plus, consultez

le chapitre sur

les manuels - .

i 5 édulib S

numériques. !ﬁgns i i artfe pecarreer
> eduMedia Biblio WiLOK:
- u u

® e-sidoc

Les établissements abonnés a la solution documentaire e-sidoc / BCDI du réseau Canopé peuvent
ajouter un widget Portail du CDI sur les Espaces Eléves, Professeurs, Vie scolaire, etc.

Les établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent en plus interconnecter PRONOTE
et leur(s) portail(s] e-sidoc afin que les utilisateurs puissent accéder au portail sans avoir a s'authentifier
a nouveau et visualiser sur leur page d’accueil PRONOTE leurs emprunts en cours.
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® Pour permettre aux utilisateurs de lancer une recherche documentaire depuis leur page
d’accueil PRONOTE, il faut déclarer le portail e-sidoc dans PRONOTE dans laffichage
Communication > Partenaires > Iii Partenaires liés aux solutions documentaires.

Partenaires liés aux solutions documentaires E-=sidoc - Paramétres d'interconnexion avec le portail du CDI

Hom Descriptif B Créer un portail e-sidoc

Création d'un portail E-sidoc

La création du portail nécessite la saisie de son url. Pour plus de simplicité, renseignez le n® de RME sous
lequel votre serveur est référence afin que PROMNOTE génére automstiquement les adresses propres 4
vitre établissement.

Adresse du site e-sidoc hitps:i’ l:l .esidoc.fr

Annuler “alider
VN

/

Une fois votre RNE sélectionné et la création validée, vous pouvez renseigner un nom qui
saffichera sur la page d'accueil des utilisateurs (le descriptif apparait dans une infobulle).

® |es établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent permettre
aux utilisateurs de visualiser les ouvrages empruntés au CDI sur leur page d'accueil
PRONOTE et d'accéder a leur compte e-sidoc sans s'authentifier une nouvelle fois. Pour
cela, il faut activer la délégation d'authentification a PRONOTE, exporter depuis PRONOTE
les utilisateurs e-sidoc dans un fichier *xml vers BCDI et activer la récupération des
informations e-sidoc dans PRONOTE. Ce n’est possible que si l'authentification a PRONOTE
et e-sidoc n'a pas été déja déléguée a une autre entité (ENT, etc.). Pour plus d’informations,
consultez U'aide en ligne a U'entrée e-sidoc.

=
Y

L’établissement est une cité scolaire qui a plusieurs portails e-sidoc. Comment
faire ?
Cliquez en haut a droite sur le bouton Ajouter un portail et recommencez lopération : les détails de

chaque portail s'affichent dans un onglet dédié. Pour chaque portail, cliquez sur le bouton ++ a c6té de
Classes concernées et cochez les classes dans la fenétre qui s affiche.
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3. Partenaires liés a la restauration

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent permettre aux utilisateurs de se
connecter depuis PRONOTE a leur espace client TurboSelf ou Arc En Self sans s'authentifier une
seconde fois et mettre en place un échange automatique de données.

Linterconnexion de PRONOTE avec Arc En Self et TurboSelf s'effectue dans laffichage
Communication > Partenaires > Y] Partenaires liés a la restauration. Pour connaitre le détail de la
procédure, consultez aide en ligne a Uentrée correspondant a votre logiciel.

® Arc En Self

Une interconnexion entre Arc En Self (AES]) et PRONOTE permet une synchronisation des deux
bases de données. Ces échanges de données liées a la restauration scolaire entre l'Intendance et
la Vie scolaire se traduisent par :

® latransmission par AES des jours de restauration pour lesquels un individu est inscrit : AES
transmet a PRONOTE la liste des jours de restauration pour chaque individu ;

® la transmission par PRONOTE d'un prévisionnel de présence au service de restauration
scolaire : PRONOTE transmet a AES la liste des éléves absents avant le repas, les éléves
absents sont alors mis en opposition dans AES afin de bloquer leur passage au self;

® la transmission par AES des absences constatées pendant le service de restauration : AES
transmet a PRONOTE la liste des éleves absents a la demi-pension.

Les professeurs et les parents accedent a leur Espace famille ALISE depuis un lien publié dans la
rubrique Liens utiles sur leur page d'accueil.

® TurboSelf

Une interconnexion entre TurboSelf et PRONOTE permet une synchronisation des deux bases de
données. Cela permet :

e d'exporter des droits de passage au self de TurboSelf vers PRONOTE (automatique la nuit
a 0h30) ;

® d’importer pour mise en opposition dans TurboSelf des éléeves absents dans PRONOTE
(automatique avant chaque repas] ;

e d’exporter des absences au repas de TurboSelf vers PRONOTE (automatique aprés chaque
repas).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande aupres de la société
TurboSelf pour activer le module PRONOTE dédié a l'interconnexion PRONOTE - TurboSelf.

@ Et pour les établissements qui ne sont pas en mode hébergé ?

Les commandes du menu Imports/Exports > PARTENAIRES vous permettent d’exporter manuellement
[ou via un export automatique) les données de PRONOTE vers votre logiciel de restauration.
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FONCTIONNEMENT DU MODE INFIRMERIE

Les informations confidentielles et les informations dont la diffusion n'a pas été autorisée par les
parents sont uniquement visibles par le personnel médical connecté en Mode infirmerie.

1-En Mode infirmerie

Le Mode infirmerie est un mode dédié au personnel médical, accessible aux utilisateurs
administratifs du groupe Médecins ou Infirmier(e). Les utilisateurs Médecin scolaire et Infirmier(e)
sont créés par défaut ; vous pouvez en créer d'autres dans le menu Fichier > Administration des
utilisateurs (voir p. 50).

Groupes d'utilisateurs 2  Infirmier(e) - MODIF - Autorisations
Hom wpe | |3 B |PrONOTE
%) Créer un groupe =y —— —
_ Autorisations liées aux éléves ~
+ Administration ADMIN w01 N - m
Salles Créer et madifier

GRANGE-GRANGE

MatérielsMizssions Supprimer
SPR-Superiseur . N N .
= Communication Woir les fiches idertite of les responsables
+ Assistants d'éducation MODIF 3 ~ .
= Rencontres Gérer les projets d'accompagnements
AE-Assistant déducation . . . .
MotesiResultatsiDecrochage Gerer les hourses et les exonérations
+ Conseil de classe MODIF 3 R R
Dispense “air la photo et le frombinoscope
CC-Consell de classe B
Gérer les responsables
+ CPE MODIF w1 | g

Affecter aux classes et parties
Uniguement sux parties & effectif varisbls
Accéder aux dossiers éléves
[T —— SIEISII’ les parcours éducatifs
Fiche stage
Madifier
EDT
Releve de notes

+ Médecins

MS-Médecin scalaire

Compétences

B dlakin

PE-Psychologie EN.

Pour se connecter en Mode infirmerie, /-) Mode
administratif

il faut étre un utilisateur du groupe
Infirmier(e) ou Médecins, et
sélectionner le Mode administratif au o
lancement du Client. enseignant

n] Lo
Modle

vie soolire -] Conzultation Se connecter

En Mode infirmerie, il est possible :

® d'organiser lavisite médicale : l'onglet Infirmerie > Visites médicales permet de programmer
le passage des éléves. Une fois les classes concernées, le premier jour de la visite et le
temps d’une visite saisis, PRONOTE génére un ordre de passage qui tient compte de la
pause déjeuner et s'étend sur tous les jours ouvrés de la semaine. Il est ensuite possible
d’envoyer une convocation aux éléves en cliquant sur le bouton [Ef dans la barre d’outils ;

® de saisir des dispenses, dans l'affichage Infirmerie > Dispenses > [# Saisie des dispenses ou
de l'enseignement a la maison (voir p. 155] ;
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© de renseigner le dossier médical d’un éléve, dans l'affichage Infirmerie > Eléves > By Fiche

santé. Sont confidentielles les informations saisies dans la rubrique Visites médicales et tous
les éléments signalés par licone “&'. Les informations non confidentielles sont consultables
dans le dossier de l'éleve, onglet Santé, si les parents en ont donné l'autorisation depuis
leur Espace.

Projets d’accompagnement : il est possible d’ajouter un motif, qui

sera ou non confidentiel ‘S, d'attacher une piéce jointe et de rendre
le projet d'accompagnement consultable par l'équipe pédagogique.

Fiche santé de Kenza CASTEL ?
4 Projets d'accompagnement rd

Pl (Dy=calculie, Dysgraphie) - Consutable par 'Egquipe pédagogioue i Auergies . les allergies alimentaires se

) retrouvent sur l'affichage Absences >
4 Allergies Demi-pension > Décompte des repas 4
o Fruts & coques a préparer. Il est possible de garder
* Périciline @ certaines allergies confidentielles.
4 Informations médicales rd

G':“ Le respansable légal n'autarise pas la diffusion de la fiche médicale au sein de I'établiszement (administratits et enseignants)

Médecin traitant
M. Amadeim
16 rue Balanching 75014 Paris Qe+33)01 12141214

Hospitalisation autarisée
Waccinations

* BCG Commentaire réserve au corps médical
* Hépatite B
* Pfizer f Moderna sy

“accinstion & jour |

4 Passages a l'infirmerie

Date De A Accompagnateur HC | & @ |J_‘_}j =Symptéomes rd
#! Créer un passage 4 linfirmerie |Fié\rre =
=Actes entrepris rd

|Prise de température, Médicament délivré

Passages a Uinfirmerie : il est possible CEEETS
de publier le passage a linfirmerie sur 8.5 _ N
, . Eléve gui sous-estime ses maux | rester vigilant
UEspace Parents ou, au contraire, de
rendre toute la saisie confidentielle [ou L G S D SR ) G Gt
jUSte le commentaire). Type dintervention / Izzue de lintervention f
1 Bréve - | | Retour au domicile - |

4 Visites médicales

Date Heure Infirmier(e)Médecin Age Taille Poids |Jj3 Commenrtaire

() Créer une visite médicale | ‘
1582023 1017 | INF inf 11anzet 2m 1ms7 40 Kg

Avis médical d'aptitucle aux travaux
réglementés

Commertaire pour le stage

1 | |

Visite médicale : les informations sont uniquement
visibles par le personnel médical.

Remarque : les professeurs peuvent saisir un passage & linfirmerie depuis la feuille d’appel (et indiquer
l'éleve qui a accompagné le malade a linfirmerie).
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2+Hors du Mode infirmerie

Le dossier médical d'un éleve peut étre consulté par les utilisateurs administratifs et les
professeurs dans l'affichage Ressources > Eléves > i@ Dossiers éléves, onglet Santé :

® les allergies sont visibles sans restriction ;

® les passages a l'infirmerie sont listés, sauf s'ils ont été classés confidentiels par le médecin
scolaire ;

® les autres informations médicales (coordonnées du médecin traitant, autorisation
d'hospitalisation et informations complémentaires) sont visibles uniquement si les parents
ont autorisé leur diffusion depuis l'Espace Parents.

Eléves

Classes 'l |Eléves de 5C

Hom

Prénom

Q
& Créer un &léve &

BONTEMPS
BOULARD

CLAUDEL
DELCOURT
DEOLIVEIRA
DERRIEN
DUBOURG
DUBUS
DLPLY
FERMNANDEZ
FLEURY
FROMENT
GALLAMD

Melanie
Esteban

Falul

Margaux
Jeremy
Aline
Sohane
GQuentin
Simon
Emeline
Anais
Marjis
Youssef

Maxime

Parcours éducatifs  Relevé  Bul Suiviplur.  Compétences  &bs.  Sanctions  Oriert.  EDT Stagas

Fiche santé de Kenza CASTEL

4 Projets d'accompagnement /

P& (Dyscalculie, Dysgraphie) - Consuttable par 'guipe pédagogicue .i

)

4 Allergies

* Fruits & cogues

4 Informations médicales

Le responzable légal n'autorise paz la diffusion de la fiche médicale au sein de Mteblissement
[administratifs et enseignants).

4 Passages a l'infirmerie

Date

De

A Accompagnateur HC @ ﬂa
Jer =T

Si les parents n’ont pas autorisé leur diffusion, toutes les informations médicales
sont masquées, y compris pour le SPR (ou les superadministrateurs). Elles sont
uniquement visibles en Mode infimerie.

Permettez aux parents de saisir les informations médicales et autoriser leur diffusion dans
longlet Espaces web > Parents.

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

Options générales
v 4 Page d'accuel =
Infarmations personneles **
Compte **

- v Documents & télécharger **
4 | Cahier de textes *

A & Adtorizer la modification du mot de pazse
(J Autarizer ka modification des informations médicales)
+| Publier les projets d'sccompagnement

~ Autorizer le chaix de l'autorization de saortie jusqu'au (23092023 ﬁ

| Sutorizer la modification des régimes alimentaires

Les parents peuvent ainsi renseigner les coordonnées du médecin traitant, autoriser ou non
l'hospitalisation en cas d’urgence, et autoriser ou non la diffusion du dossier médical hors
personnel médical, aux professeurs et personnels.
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= COLLEGE INDEX EDUCATION PRONETE

Espace Parents - M, PARENT Francis 23 (! ONOTE
@ PARENT Fanny [34) /ﬂ‘ I:g’f;ﬂ”;ahzﬂ: dgig:;ﬁ Notes Compétances Résultats sc::\l:re Crientations  Stage P':?::;;‘é:zsfs Communication 4] ‘ N g@
Compte Compleenfant  Documents 3 télécharger B'E?

Les données personnelles de mon enfant

Informations médicales
Médecin traitant

Nom

AMADED

Adresse

6, place d'talie

Complement d'adresse

Cade postal [ ville

75013 | Paris
#® |+
o -

@) Yautorise 'hospitalisation de mon enfant en cas d'urgence

Autres informations 3 communiquer

Fanny fait de I'asthme. Sa ventoline est dans |a poche avant de son sac 3 dos.

Cesinformmations seront autcrnatiquerment diffusées au corps médical de 'établisserment

(()J‘autoriseleul iffusion au reste du | {administratif ot i )

Allergies répertoriées

Cesinfommations impérieuses 3 |a santé de I'enfant sont automatigquernent diffusées au corpsmédical de I'établisserment.
Ajouter
Aspirine X Fruits 3 coques 3

) T'autorise leur ion au reste du p
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RECUPERATION DES DONNEES EDT
EN COURS D'ANNEE

Pour retrouver toutes les données d’emploi du temps a jour dans PRONOTE en cours d'année,
il est recommandé de faire vos modifications avec le Client EDT directement connecté a la base
PRONOTE : ainsi, pas de transfert, pas de risque d'erreur ; toutes vos données sont modifiées en
temps réel.

1« Connecter un Client EDT a la base PRONOTE

Prérequis : pour pouvoir utiliser le Client EDT directement relié a la base PRONOTE, vous devez :

e avoir EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de professeurs ;

e avoir le droit de connexion d’EDT a PRONOTE, inclus par défaut dans la version EDT Réseau, a
acquérir en sus si vous avez EDT Monoposte.

0 Installez le Client EDT eer si vous ne l'avez pas déja fait : téléchargez-le sur notre site Internet
et suivez l'assistant d'installation.

e Connectez le Client EDT et au Serveur PRONOTE &, en reportant les mémes informations de
connexion que pour le Client PRONOTE :

® en mode non hébergé : les informations de connexion (Adresse IP et Port TCP) sont visibles
depuis le Serveur PRONOTE, volet Paramétres de publication ;

® en mode hébergé : adresse correspond au RNE de votre établissement, suivi de .index-
education.net et le port TCP 49300.

Paramétres de connexion au serveur

Saizizzez les paramétres de connexion directe au serveur

Adresze de la machine (Mom ou IP)

|RNE.index-education.net |

Port TCP: Désignation du serveur :

Confi

| [49300 | [Base PRONOTE

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

Annuler

Baze PROMCTE

Chercher mon établizzement .. ( Ajouter les coordonnées d'un NOUYEaU SEFveur ... )
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2-Modifier 'emploi du temps au quotidien

La méthode suivante est adaptée pour apporter des modifications simples aux emplois du temps
(changement de salle, déplacement ponctuel de quelques cours, etc.). Si vous souhaitez effectuer
des modifications plus conséquentes (remaniement en début d’année ou dans le cadre d'un voyage
scolaire, par exemple), référez-vous a la partie 3 de ce méme chapitre (voir p. 182).

a Depuis un Client EDT =r connecté au Serveur PRONOTE &, vérifiez la date de prise en compte
des modifications dans le menu Parameétres > GesTION PAR SEMAINE > Placement ou au-dessus des
grilles de l'onglet Emploi du temps.

3A - Emploi du temps || Mode superposé Mise enattente T (& & £
(Application des modifications & partir de | semaine 12 (217032022 - 25/03/2022) -~ | 3 '
lundi mardi mercredi jeudi vendredi

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR M.
207
H (36/36) ANBGLAI.:I ij
FICETTI 5. R°1 uwz
H (36/36)
FICETTI 5.

ARLAR

e Modifiez lemploi du temps depuis le Client EDT eor.

9 Vérifiez vos modifications dans le Client PRONOTE 3 : les modifications apparaissent a partir
de la semaine indiquée a l'étape 1.

L'établissement a EDT Réseau. Comment savoir si je me connecte au Serveur
EDT ou au Serveur PRONOTE depuis le Client EDT ?
La couleur des boutons indique si vous vous connectez a un Serveur EDT (en bleu] ou PRONOTE [en vert].
Pour éviter toute confusion, vous pouvez éteindre le Serveur EDT une fois la base PRONOTE initialisée,

ou supprimer le raccourci du Client vers ce Serveur : vous ne risquez pas ainsi de vous connecter par
mégarde a la base EDT utilisée pour ['élaboration initiale de lemploi du temps.

Client EDT x

Configuration Assistance

Connectez-vous au serveur de votre choix :

o
e e
Serveur EDT Serveur PRONOTE
Chercher mon établizzement ... Ajouter les coordonnées d'un Nouveau Serveur ..
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Jai fait des modifications depuis le Client EDT, mais je ne les retrouve pas
depuis le Client PRONOTE.

Si vous travaillez sur une seule base commune, il n'y a pas de transfert de données. Le probleme
provient soit d’'une erreur de consultation (vous consultez une semaine antérieure a la prise en compte
des modifications], soit d’une erreur de saisie (vous avez réalisé vos modifications dans une autre base
que la base PRONOTE] :
® sjvous avez EDT Réseau, vérifiez que vous avez effectué vos modifications dans la base PRONOTE
(bouton vert) et non dans la base EDT de début d’année (bouton bleu] ;
® vérifiez la date de prise en compte des modifications dans EDT dans le menu Paramétres > GesTioN
PAR SEMAINE > Placement, et regardez la semaine correspondante dans les emplois du temps de
PRONQOTE.

Je me suis trompée dans la date de prise en compte des modifications.
- Comment faire ?
Vous avez fixé la date de prise en compte des modifications a une date ultérieure, alors que vous
souhaitiez appliquer ces modifications sur la semaine en cours. Pour rectifier la situation, plusieurs
options s’offrent a vous, plus ou moins pratiques en fonction des modifications effectuées et du nombre
de semaines de décalage. Vous pouvez :
® défaire, puis refaire la manipulation depuis l'emploi du temps annuel en sélectionnant la bonne date
dans le menu déroulant ;
® reporter les modifications sur les semaines manquantes depuis le module Gestion par semaine
et absences : sélectionnez une semaine sur laquelle les modifications sont effectives, puis les
cours modifiés, faites un clic droit et choisissez Dupliquer les cours de la sélection sur d'autres
semaines ; dans la fenétre qui saffiche, cochez les semaines sur lesquelles la modification doit étre
dupliquée ;
® réinitialiser lemploi du temps a la semaine depuis le menu Paramétres > GESTION PAR SEMAINE >
Placement. Attention, cette commande est a utiliser en dernier ressort : elle écrase toutes les
modifications réalisées sur lemploi du temps & la semaine des semaines concernées (réservations
de salle, déplacement ou annulation de cours, remplacement...].

® Si I'établissement n'a pas le droit de connexion d’'EDT 8 PRONOTE

Dans le cas ou vous avez EDT Monoposte et n'avez pas fait l'acquisition du droit de connexion du
Client EDT a PRONOTE, il faut transférer régulierement les données de la base EDT dans la base
PRONOTE. Le transfert peut se faire manuellement ou étre programmé a la fréquence désirée.

Remarque : la création de nouvelles données interrompt le transfert automatique. Un transfert manuel
ponctuel et une mise en correspondance des données sont alors nécessaires avant la reprise du
transfert automatique.

a Programmez Uexport depuis EDT eor via le menu Vers PRONOTE > Paramétrer le transfert
automatique des données.
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9 Programmez limport dans PRONOTE :

® en mode hébergé : activez limport depuis le Client PRONOTE 3 dans le menu Imports/
Exports > EDT > Récupération automatique des données ;

Import automatique des emplois du temps x

La récupération automatique permet de dizspozer immediatement des modifications de l'emploi
dutemps ou des abzences des professeurs enredistrées dans EDT.

| Activer limport automatioque & partir d'ED'D

[ Récupérer 'appartenance des éléves & leurs classes et groupes définie dans EDT

Cette option interdit de gérer lappartenance des ééves aux clazzes et groupes
dans PROMNOTE.

(® Conserver l'appartenance des éléves & leurs classes et groupes saisie dans
PROMCTE

® en mode non hébergé : depuis le Serveur PRONOTE &, rendez-vous dans le menu Fichier >
EDT > Récupération automatique des données. Activez limport et assurez-vous que le dossier
dans lequel PRONOTE va chercher les fichiers est bien celui indiqué pour U'export dans EDT.

o Procédez a un transfert manuel lorsque vous ajoutez ou modifiez une ressource dans l'une
des deux bases :

® exportez les données depuis EDT =er, via la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel, et
enregistrez le fichier *.zip obtenu ;

® importez les données dans le Client PRONQOTE 3¢, via la commande Imports/Exports > EDT >
Récupérer des données et désignez le fichier *.zip récupéré d'EDT. Importez a la date du
jour en cochant a minima Mettre a jour les emplois du temps, les absences professeurs et les
remplacements, puis faites la mise en correspondance des données modifiées.

3.Remanier les emplois du temps

Si vous souhaitez remanier les emplois du temps en profondeur (en début d’année, en période
d’examen, etc.], réalisez les changements nécessaires sur une copie de la base : cela vous
permettra de vérifier vos modifications avant de les partager, et ce sans empécher les autres
utilisateurs de travailler.

a Créez une copie de la base : depuis un Client EDT et connecté a la base PRONOTE, lancez la
commande Fichier > Créer une copie de la base. Vous obtenez un fichier *.edt.

e Modifiez les emplois du temps sur la copie de la base, en l'ouvrant avec EDT Monoposte eor.
e Depuis EDT Monoposte =or, lancez la commande du menu Vers PRONOTE > Transfert assisté.

e A létape 4 du transfert [Analyse des données PRONOTE] vous pouvez choisir Uoption Remplacer
uniquement les emplois du temps ou Uoption Choisir les données a remplacer.

L'option Remplacer uniquement les emplois du temps permet de choisir précisément les emplois du
temps a mettre a jour dans PRONOTE, mais ne permet pas de récupérer dans PRONOTE les éventuelles
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modifications de groupes effectuées dans EDT. A linverse, l'option Choisir les données & remplacer

permet de récupérer de nouvelles ressources ainsi que laffectation des éléves aux groupes dans
PRONOTE, mais ne permet pas de choisir précisément les emplois du temps a actualiser.

® Avec l'option Remplacer uniquement les emplois du temps

e En cliquant sur Uoption Remplacer uniquement les emplois du temps, un Client EDT er s’ouvre
avec la fenétre Import des emplois du temps des classes.

Import des emplois du temps des classes x

Choix des ressources | Choix des périodes  Options

Ressources & importer

kA Classes Q

[ 3EME

LA [ 4EME

[ SEME

LA [ GEME
0

Précédert Eermer Suivant

O Suivez les étapes de l'assistant d'importation puis validez.

Si vous souhaitez importer les emplois du temps modifiés sur une période limitée [lors d’une période

d’examen ou d'un voyage de classe, par exemple], sélectionnez Importer une nouvelle période [onglet
Choix des périodes).

® Avec l'option Choisir les données a remplacer

e En cliquant sur Uoption Choisir les données a remplacer, un Client PRONOTE 3¢ s'ouvre avec la
fenétre Récupérer les données d’une base EDT.

a Récupérer les données d'une base EDT x
Récupérer les données & partir du : [29/11/2023 ]

¥ Mettre 4 jour les emplois du temps, les absences professeurs et les remplacements.
| Récupérer lappartenance des &léves 4 leurs classes et groupes définie dans EOT
Groupes 4 effectif variable compris

< Importer les nouveaux éldves
¥ Wettre & jour les données administratives des éléves
Mettre & jour les régimes de demi-pension

Récupérer les jours ol les éléves sont inscrits aux repas
Mettre & jour les autorisations de sortie

| Mettre & jour les accompagnants et les projets d'accompagnements.

| Importer les nouveaux professeurs
+ Metire a jour les données administratives des professeurs

Pour respecter la cohérence de l'emploi du temps, des éléves
pourront étre sortis de certains de leurs groupes.

Annuler Valider
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o Apportez ensuite les précisions nécessaires (mise a jour des emplois du temps, importation
des nouveaux éléves ou professeurs, etc.) puis cliquez sur Valider.

V=) Est-ce quejerisque d’écraser des données en important les nouveaux emplois
du temps ?
Lors de limport, vous pouvez préciser la date a partir de laquelle les nouveaux emplois du temps doivent

étre pris en compte : de cette maniére, vous ne perdez pas les données rattachées aux cours précédant
cette date (appels réalisés, aménagements ponctuels d’emploi du temps, travail a faire...).

Récupérer les données d'une base EDT

Récuperer les données & partir du: (0702:2024 ﬁ

o Mettre & jour les emplois du temps, les absences professeurs et les remplacements

Récupérer l'appartenance des ééves & leurs classes et groupes définie dans EDT

Groupes & effectif variable compris

Si des cahiers de textes ont été saisis pour des cours qui n’existent plus ou qui ont été déplacés dans les
nouveaux emplois du temps, PRONOTE vous propose de les rattacher a d'autres cours.

Cahiers de textes sans cours affectés

Suite & des modifications d'emplois du temps, certaing cahiers de textes n'ont plus de cours affectés et, par conséguert, ne sort plus consutables par les éléves
Pour les rendre accessibles 4 nouveau, vous pouvez leur atfecter un cours dés limport ou laisser vos enseignants le faire 4 partir de linterface de saisie des cahiers de textes.

Cahier de textes sans cours Cours affecté aprés import |Jj3
ClasseiGroupe Titre Contenu| Travail Ancien cours ClasseiGroupe Maticre Place Durée Salle ~
Mme DUPAS Marion - LATIH
<5A, 5B> {1 cahier) wendredi - 14h30 =34, 38, 3C= LATIM maredi - 13h30 Thoa 101
Mme DUPAS Marion - FRAHCAIS
5B {1 cahier) iewdi - 13h30
Cutils Cahier

A& Mesdonndes Notes Bulletinsg Compélences

pédagogiques [REEREr

Saisie  Planification v Récapitulatif  Vision &léve v

1|z]z]al=|s|z]|e]e|n|n|e|s|r|e|s|z|e

T sept. | oct. now déc.

Saisie du cahier de textes v. Sivous ne les rattachez
) pas lors de U'import, les
lun. 18 awr, rmar. 19 awr. rrer. 20 aur. Jjeu. 21 awr. wen. 22 arr.

DAhOD professeurs pourront faire
‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ la manipulation eux-mémes
depuis le cahier de textes.

Les aménagements d’emplois du temps et les données rattachées aux cours des semaines ultérieures
seront en revanche écrasés [cours déplacé, changement ou réservation de salle, etc.).

ﬁ

@ Comment faire si on n'a pas EDT Monoposte ?

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

Prérequis : la réservation de salles et matériels via PRONOTE est uniquement disponible si
l'établissement dispose du droit de connexion du Client EDT &8 PRONOTE. Travailler sur une seule et
méme base est indispensable : limport des emplois du temps depuis une base EDT distincte écrase les
réservations postérieures a la date prise en compte pour la récupération des données.

1. Permettre la réservation de salles

Remarque : pour qu'un utilisateur puisse réserver une salle, il faut a la fois :

e que cet utilisateur soit autorisé a réserver des salles en général,

e que la salle soit ouverte a la réservation et que ['utilisateur fasse partie des personnes autorisées a
réserver cette salle en particulier.

Cette double autorisation permet de définir précisément qui peut réserver quelle salle.

c Saisissez les salles depuis un Client EDT si cela n'a pas déja été fait.

0 Ouvrez les salles a la réservation en précisant par qui une salle peut étre réservée, depuis
laffichage Ressources > Salles > ¥ Emploi du temps, colonne Réservable par. Vous pouvez soit
cocher un type d'utilisateurs (par exemple tous les professeurs), soit désigner nommément
des utilisateurs.

Salles

Hom Capacité | Hb. Gestionnaires Réservable par
Amphi - 1 Aucun professeur, Aucun personnel
Atelier arts plastiques - 1 Aucun professeur, Aucun personnel

ur, Aucun personnel

Gymnase Professeurs et personnels pouvant réserverla... X
Labo langues

LF, Aucun personnel

Laboratoires| Seulement les extratts cun personnel
4 Permanence| [ ] Professeurs / Personnels Q
Permanence 1| [ 4 Professeurs E
Permarnence 3 [ ALVARET Sabring
Pizcine municipalg [ ALIURRC Giovanni LF, ALCUN personne
O BACHELET Marine
Salle de réunion O BRCWH Julie ur, Sucun personnel
Salle informatiouey L CECCAC Thomas ur, Aucun persannel
4 Zalles banalig DALIACUI Harim ur, Sucun personnel
1ai v DEJEAN “annick ur, Aucun personnel
oz O DAL Hapsatou W pur, Aucun personnel
163 E 35 ur, Aucun personnel
104 annuler \aliclar uF, Sucun persannel
165 ur, Aucun personnel

106 30 1 Aucun professeur, Aucun personnel
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e Autorisez les utilisateurs a réserver une salle [parmi celles qui sont ouvertes a la réservation) :

o utilisateurs administratifs : dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet
EDT, rubrique Gestion semaine et absences, cochez Réserver une salle ou un matériel (si
vous ne voyez pas l'onglet EDT, double-cliquez dans la colonne = du groupe concerné pour
l'autoriser a utiliser le Client EDT] ;

® personnels de vie scolaire : dans laffichage Ressources > Personnels > [¥ Profils
d’autorisations, rubrique Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour de nouveaux cours ;

® professeurs : dans l'affichage Ressources > Professeurs > [ Profils d’autorisations, rubrique
Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des matériels pour ses cours et
Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.

Profil 1 - Détail des autorisations
Accés autorisé

5V swec le cliert PRONOTE (Mode enseignant) () ] Dans PRONOTE net (Espace Professeurs) (v &

Un profeszeur principal 3 toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa clazse. || peu

|matériel )(|
Détail des autorisations [T, u
dans (41
D AConsultation des emplois du temps
Des matériels @ @@
[ ] 4Réservation de salle et matériel
Réserver des salles ot des matérisls pour $es cours * @ @@
Rézerver des salles et des matérigls pour de nouveaux cours * O @ @@

2+ Permettre la réservation de matériels

La gestion des matériels dans EDT et PRONOTE permet de laisser les personnels et les professeurs
réserver des matériels pour leurs cours. Elle fonctionne sur le méme principe que la réservation
de salles :

a Saisissez ou importez via un tableur les matériels dans laffichage Ressources >
Matériels > i= Liste. Si plusieurs matériels sont interchangeables, ne les créez pas
plusieurs fois : saisissez un nom et spécifiez le nombre d’occurrences (colonne Nb. occ.).
Pour empécher les réservations au dernier moment, définissez un délai a respecter dans la
colonne Délai.

9 Précisez par qui peut étre réservé un matériel dans laffichage Ressources > Matériels >
i= Liste, colonne Réservable par.

o Autorisez les utilisateurs a réserver les matériels (les autorisations sont les mémes que pour
les salles, voir ci-avant).
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3. Effectuer une réservation

® Pour un cours existant

Gutils Cahier

A BEEREEN :oocpicues detexes NOWS Buletins Compélences  Résultats Stage

Vie
scolaire

Emploi dutemps ~  Services Classesféléves ~  Enseignants ~  Personnels ~  Missions ~  Compte x

Mon emploi du temps  du 30/05/2022 au 03/06/2022 - Semaine Q2 ‘"°°'m;gﬁ‘,‘3ﬂ/°5‘i oaneo
Sidves
5|8 7|82 || 02| e|ms]s|E]r|e) e |z a| Hetee
oct. | nov. [ déc. I Janv, || W MATHEMATIQUES
lun. 30 raai rnar. 31 mai Professeurs. 1
DBhoD
MATHEM ATIGUES BRI EEES PR
BA Persannels
E* 207
D Groupes
MATHEM ATIGUES MATHEMATIQUES EIEE=2S 1
3C BA
B 207 = 207
10ho0 e P BTEIES
MATHER ATIOUES Eleves datachss Le professeur / personnel
5C
Salles. e .
5] “ effectue la réservation
Thoo 207 %

MATHEN ATIGUES S depuis son emploi du temps,
d o Méma /

d’un clic sur le & de la fiche
cours.

12h0D

=& >

® Pour un nouveau cours

Pour réserver une salle en créant un nouveau cours, rendez-vous dans l'affichage Ressources >
Salles > @ Recherche multicriteére.

Ajoutez les ressources qui doivent étre Déplacez le cadre vert sur un créneau libre (qui débute par
présentes, puis cliquez sur Recherche. une bande blanche] et sélectionnez une salle libre.

Recherche multi-critéres

Je recherche

Uncréneaude |[Thoo  ~

28 salles libres o
1m ~
102

Matiére 1 104
Reéservation de salle 108
+ Professeurs 1 108
DEJEANY. 2m
+ Groupes 203
+ Classes 1 204
+ Elgves détachés 208
+ Matériels 210
+ Salles Amphi
AU moins une Atelier arts plastiques
Gymnase
Gymnase 2
( Recherche ] e
Labio 2
Lako3

Laho langues
Laborataires sciences
Permarence
Permanence 1

Permanence 2 ~

Cliquez sur le bouton Créer le cours : il apparait sur
l'emploi du temps avec l'étiquette Exceptionnel.
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La réservation de matériel s'effectue sur le méme principe, dans laffichage Ressources >
Matériels > Qy Recherche multicritére.

Recherche multi-critéres Mme Laure DOUCET - Emploi d
Je recherche
Un créneau de i septembre | octobre | novembre E‘ octobre  [novembre (o
- lun. 27 sept. |Reserua1|on de matériel - | e \undi 27408
Matidre 1 1h00 - lundi 27/09 3 Réservation de
Réservation de matériel matériel E
08ho0 & i
+ Professeurs 1 Mat\P:rEs 1 ANGLAIS LV1
DOUCET L. RESERY - Réservation de matériel
B 1 [F
=+ Personnels 1 0h00 Professeurs 1 o0
+ Groupes DOUCET Laure
Personnels a
+ Claszes 1 S o0
BD Groupes o
+ Eléves détachés Classes 1
+ Watériels 1 V&I 60 h0o
Vidéoprojecteur 1 Parties o
+ Salles Eléves détachés 1}
Salles o
Recherche 13h30 h30
s Matsrists 1 ““GL;‘;S L
Vidéoprojecteur 1 &
e [:r nNGI:‘:?S L1 m
>
15h30 €L
AHGLAIS L1
60
cl
ARKAN ARk=N [:r 104 m
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SUIVI DES STAGES

Mettez en place un espace de partage autour du stagiaire afin que la famille, le professeur référent,
la vie scolaire et le maitre de stage puissent accéder aux informations pertinentes.

1. Mettre en place la session de stage

0 Autorisez les professeurs a gérer les stages dans laffichage Ressources > Professeurs >
[+, Profils d’autorisations, catégorie Stages.

9 Définissez une session de stage dans l'affichage Stages > Sessions de stage > i= Liste : cliquez
sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée]. Dans la fenétre
qui s'affiche, cliquez-glissez sur le calendrier pour peindre la période du stage et validez.
Dans le volet a droite, ajoutez les classes concernées par le stage.

Session de stage +++ Prévues, En cours, Terminées Stage d'observation : 4 classes
. . Q ClasseiGroupe Professeurs principaux f'
Intitule Type de stage Dates Durée —
&" F Ajouter classe ou groupe ﬁj
) Créer une session 3C GAUDIM Florence
En entreprise du 0841/2 3B DUPAS Marion
38 PROFESSEUR Maxime
3 MOREAL Camille

o Annulez les cours pendant la session de stage en double-cliquant dans la colonne EDT : une
absence de classe est saisie pour la période des stages et les cours sont annulés.

® Si vous souhaitez quand méme pouvoir saisir les absences pendant la durée du stage,
cochez l'option Autoriser la saisie d'absence sur les jours de stage dans le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Options.

® \ous pouvez maintenir la demi-pension pour les stagiaires méme si leurs cours sont
annulés (voir p. 167).
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2-Saisir les entreprises et maitres de stage

a Importez les entreprises depuis un fichier de type tableur ou créez-les dans l'affichage Stages >
Entreprises > i= Liste. Grace au numéro de SIRET, vous pouvez récupérer les informations
d’une entreprise. Sinon, manuellement, vous devez renseigner a minima la raison sociale.

Entreprises || Uniqguement celles acceptant des stagiaires

Entreprizse Lieu de stage
Raison Sociale Dénomination commerciale Siege social Adresse 1 C.P. Ville

) Créer une entreprize

Mettre & jour la fiche (data.gouw) '

> Bl ™0

aisie manuelle (entreprise 3 ['étranger par exemple)

Créer une entreprise par N SIRET {data.gouv)

Recherche dans annuaire entreprise (entreprize en France)

" SIRET
i

r112?46l]?li4652? || Rechercher D

Informations trouvées via APLgouv
Top Clean

Code APE fNAF : 41545

Adresse

1 rue de la Grande Bleus

Maraeile 13000
France

Annuler “walider

9 Saisissez les contacts de l'entreprise dans laffichage Stages > Entreprises > %% Contacts de
Uentreprise et identifiez les maitres de stage en cochant loption / la colonne Maitre.

Uniquement celles acceptant d 36 CENTURY - Contacts

Civilité Hom Prénom Fonction l Maitre bl D.E-Mail D.SMS Q

‘ (%) Créer un nouveau contact l }‘
M. Greco erard

Entreprise

Raison Sociale

Créer une entreptise

> Blul e 2

Directeur @
Mine DUTRENTE |zabelle Agent commercial
Adami Cabinet
Agence Bellevue
AS BAT
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e Publiez lEspace Entreprise dans longlet Espaces web > Entreprise.

Paramétres de I'espace Entreprise ¥ Publier

; Options générales | Butoriser la saisie de l'annexe pédagogigue
4 Mes données
+'| Mon entreprize

Compte

| Offres de stage

S ¥ Fiche

L'Espace Entreprise est 'espace web auquel se connecte chaque maitre de stage. Selon les

autorisations accordées, il peut notamment :

® renseigner ses coordonnées personnelles et celles de son entreprise ;

® proposer des offres de stage ;

® remplir la fiche de stage ;

® consulter l'emploi du temps, les absences et les résultats (relevés de notes, bulletins) de
son stagiaire ;

® accéder aux outils de communication (casier numérique, informations, sondages).

Découvrez UEspace Entreprise en démo sur notre site : https://demo.index-education.net/
pronote/entreprise.htm!l

e Envoyez aux maitres de stage leur identifiant et mot de passe (générés automatiquement)
pour se connecter (voir p. 63).

Peut-on récupérer les entreprises de l'an passé pour ne pas avoir a tout re-
saisir ?
Oui, c’est possible, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données
d’une base PRONOTE (voir p. 21].

Pour ensuite voir uniquement les entreprises qui accueillent des stagiaires cette année, cochez
Uniquement celles acceptant des stagiaires en haut de la liste : PRONOTE affiche uniquement les
entreprises pour lesquelles la colonne Acc. est cochée. (Cette colonne est automatiquement cochée si
lentreprise est associée a un stage pour lannée en cours.]

Les entreprises se multiplient dans la liste alors qu'il s'agit souvent de filiales.
~ Peut-on les regrouper ?

Vous pouvez cumuler la liste des entreprises par siége social en cliquant sur le bouton = en haut a droite
de la liste. Un clic sur le + devant le siége social permet alors de créer une société directement sous le
siége social, ou bien de rattacher une société déja créée dans PRONOTE.
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3. Proposer des offres de stage

La saisie d'offres de stage n’est pas obligatoire :
recherche, tout en déléguant une partie de la saisie aux entreprises. Les offres de stage peuvent
en effet étre saisies par l'établissement ou par le maitre de stage via UEspace Entreprise. Les
éléves les consultent depuis UEspace Eléves (mais n'y répondent pas : c’est l'établissement qui

affecte les stages).

0 Saisissez ou déléguez la saisie des offres :

c’est un moyen d'aider les éleves dans leur

® la saisie se fait dans laffichage Stages > Entreprises > [ Offres de stage ou Stages > Offres
de stage > i= Liste. Le champ Nb postes proposés évite de créer des annonces en double
quand lUentreprise peut accueillir plusieurs stagiaires ;

® sivous déléguez la saisie aux entreprises, les offres ne sont pas publiées automatiquement;
il faut votre validation : vérifiez les offres puis doublez-cliquez dans la colonne & pour les
publier sur lEspace Eléves.

0 Autorisez les éléves a consulter les offres de stage sur leur Espace : dans l'onglet Espaces

web > Eléves, cochez Stage > Entreprises.

Fiche Entreprises Evaluation de l'accueil

Liste des entreprises

Critéres de recherche

Code Postal : 13000

Les éleves peuvent filtrer les entreprises
pour voir uniquement celles qui proposent

( (0] uniquement les entreprises propasant des offres de SlEge)

des stages.

- | Activité :| Commerciale

Sujet:
Au moins semaines

Entreprise Activité | Code Postal = Commentaire = Nb Offres
36 CENTURY Commerciale 13000 1
Agence Bellevue Commerciale 13000 1
ASSU 34 Commerciale 13000 1
Azzimane et Assaciés Commerciale 13000 1
Baby Lapin Commerciale 13000 0
Baby Vacca Commerciale 13000 1
Balibert Commerciale 13000 1
Batiplus Commerciale 13000 0
Beaux manoirs Commerciale 13000 1
Bouderbala Commerciale 13000 1
Bout’chou Commerciale 13000 1
CASI PLUS Commerciale 13000 1
Cholet Commerciale 13000 0
CLIA Commerciale 13000 1
Conflans immobilier Commerciale 13000 0
13000 0

Daily syrien Comnmerciale

Bouderbala Commerciale

1rue de Ia grands bleus
13000 Marseille

( ==10offre de stage est proposée par cette entreprise ||

Découverte du monde de l'entreprise
Sujet:
Prise de contact et connaissance de la vie en entreprise.
Durée st période potentielle :
(aucune période imposée)

e Pour attribuer une offre a un éléve, créez un stage depuis la liste des stagiaires (voir ci-aprés)
et sélectionnez U'entreprise concernée : un message vous demande si le stage répond a l'une
des offres proposées par Uentreprise.
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4. Attribuer les stages

Sivous n'avez pas importé au préalable les entreprises et les maitres de stage dans la base, vous
pouvez les créer a la volée en créant les stages. Pour attribuer un stage pour un éleve, rendez-
vous dans l'affichage Stages > Stagiaires > [az] Fiche de stage :

® soit vous choisissez un stage parmi les offres préalablement saisies (voir ci-avant),

® soit vous créez un stage en saisissant les informations a la volée.

Vous retrouvez les offres de
stage, et pouvez saisir le sujet
si l'entreprise ne la pas fait.

A minima, sélectionnez l'entreprise.
Sivous ne l'avez pas créée au
préalable, cliquez sur le bouton +.

Mouveau stage de BOUET Maxime

Session de stage Stage de découverte
Type de stage En entreprise
Dates du 04704722 au 050422
2
Entreprize I]Les agsurances de I"Ouest  (feee + 4
Responsable entreprize MAZOUZ Joseph
Sujet Découverte du monde de I'entreprise (B eee
Informations complémentaires' Horgires 'Annexe pédagogique  Annexe financidre  Evalustion de ks qualité d'accuell | Pigces jointes
+ Maitres de s’tagS\ I + ' Professeurs référents
AZOUZ Joseph GALDIN Florence
Convention signée Périodes de publication sur le bulletin ~ *+*
+| pat l'entreprise Trimestre 2
| par '8léve ou =on responsable Egal
— Ci ritzi
~| par I'etabliszement DMMETIAre
Documents recus
Attestation de fin de stage
Compte-rendu du maitre de stage
Compte-rendu du professeur référent
Livret de stage
01000
Annuler alider

N

Désignez le maitre de
stage et le professeur
référent.

/

Si vous avez saisi les horaires de l'entreprise lors
de sa création, ceux-ci sont automatiquement
reportés. Vous pouvez les ajuster si besoin.
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5.Suivre les stagiaires

® La convention de stage

Une fois les stages créés et les entreprises désignées, vous pouvez éditer des conventions de
stage a faire signer par les différentes parties.

0 Personnalisez la convention de stage par défaut dans l'affichage Communication > Courriers et
Documents > (# Modéles, en sélectionnant le modele de document Convention stage agricole /
CLG / LP (voir p. 224).

e Editez les conventions de stage depuis l'affichage Stages > Stagiaires > i= Liste en cliquant sur
le bouton & dans la barre d’outils.

e Indiquez que la convention de stage a été signée dans l'affichage Stages > Stagiaires >i= Liste :
sélectionnez les éleves dans la liste, faites un clic droit et choisissez Convention signée par >
Eléve / Entreprise / Etablissement > Oui.

Comment retrouver les stages dont la convention n’a pas été signée ?

Dans laffichage Stages > Stagiaires > i= Liste , cliquez sur le titre de la colonne Convention signée par >
Eleéve, Entreprise ou Etablissement.

® La fiche de stage

La fiche de suivi de stage est remplie par le professeur référent ainsi que par le maitre de stage,
qui peut créer des éléments de suivi et saisir son appréciation depuis UEspace Entreprise. Vous
retrouvez ces fiches dans l'affichage Stages > Stagiaires > [az] Fiche de stage.

BOUET Maxime - Stage du 04/04/22 au 0804122 V4
Stage suivi par Mme GAUDIN Florence Conwertion signée par 'entreprise,/'élzve (ou son responsable [Egal) et Métablissement
- Stage effectué chez Les assurances de I'Ouest (Commerciale) -Maitre de stage MAZOUZ Joseph & S

1 rue de la grande hlsue A 04519191 819 Agent commercial 0 ¢+3:0601 01 01 01 o

prs— iossph mazouz@fournisseurtt

France ) 04 95 95 96 865 96

| Convention de stage : Convention de stage Maxime Boust pi %

Aucun documsnt regu

+ Découverte du monde de lentreprise Annese pédagogiue

Frize de contact et découverts de 2 vie en entreprise

Date Heure Lieu Responsable administratif Commentaire U] I

010472022 Ay collége JAILLET Guy

GAUDIN Florence | MAZOUZ Josep

IMaxime est un stagisire curiew, pusar\ue nombreuses questions pertinertes. Il est ponctuel |

Les éléments de suivi permettent de conserver la trace d’une visite en entreprise ou d’un
appel, courrier, etc., relatif au stage. Vous pouvez publier ces éléments sur l'Espace Parents.



(® L'évaluation de I'entreprise par les stagiaires

Suivi des stages ||

a Autorisez les éleves a évaluer Uentreprise depuis leur Espace : dans l'onglet Espaces web >

Eléves, cochez Stage > Evaluation de laccueil.

9 Consultez les appréciations saisies par les éléeves dans laffichage Stages > Stagiaires >

[&3] Fiche de stage, onglet Evaluation de la qualité d’accueil.

Informations complémentsires  Horaires  Annexe pédagogigue  Annexe financiére(Evaluation de la qualité d'accueil)Piéces joirtes

Evaluation de la qualité d'accueil par le stagiaire @

® 6 0 6

L'accusil & 'arrivée

Le= informations fournies en début de PFMP, v comgris les consignes de séourité (présentatic

La dizponibilite et I'Scoute du tuteur

L'accompagnement du tuteur (exemples ; les conseils apportés, la clarté des consignes...)
L'intégration dans 'équipe en tant que stagiaire
L'espace de travail lié aux activités guotidiennes

Les cortacts avec les sutres salariés

Le= relations avec les supérieurs higrarchiques

L'ambiance genérale de travail

compte dans PRONOTE ?

Un éléve est parti de U'entreprise avant la fin du stage. Comment en tenir

Vous pouvez interrompre un stage depuis la fiche de Uéléve, affichage Stages > Stagiaires > [a=] Fiche de
stage. A cété des dates du stage, cochez Interrompu et saisissez la date d'interruption : le stage saffiche

avec licone [ dans la liste des stages.

Maodification de stage de BOULANGER Celia (Réponse & une offre de stage)

| Irterramgpu

Session de stage Stage de découverte
Type de stage En entreprise
Dates du 040422 au 15/04/22

e [12042022 BB
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6+D’'une année sur l'autre

a Récupérez les stages, les entreprises, les maitres de stage et les offres de l'an passé via la
commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE
(voir p. 21).

Récupérer les données d'une base PRONOTE b 4

Cocher toutes les données

[} Rezzsources pédagodiques }

V| Ertreprizes et matres de stage
v Offres de stage

v Stages
: Thémes .
[ [ Wie scolaire W

Pour récupérer les utlizateurs, utilizez la commande
Fichier = Administration des wtilizateurs = Récupérer les utilisateurs

Annuler “alicler

e Les stages récupérés s'affichent dans laffichage Stages > Anciens stages > i= Stages des
années précédentes. Si une nouvelle session de stages a été créée, vous pouvez prolonger un
ancien stage : sélectionnez-Lle, faites un clic droit et choisissez Affecter une session de stage.
Le stage saffiche avec licéne [j] dans la colonne Etat du stage de laffichage Stages >
Stagiaires > i= Liste.
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UTILISATION DE LA MESSAGERIE INTERNE

Personnels Professeurs Parents Eléves

(@R 11 11

=5
-
=

@ Information T l T l
c Sondage T l T l
u-l- Discussion T l T l

Casier numérique T l T l

collecte

Agenda T l T l

be = Bz |
- = Y%= = Y §
-
-

G td
cjrf:eespoidance T T
v scolare LR 1t

lescours. LR/ LR/ = l

B R K E OB

Alerte PPMS 11 1t

T = envoi /l =réception @D = envoi limité A la collecte de documents



I Utilisation de la messagerie interne

1. Créer / vérifier les groupes de destinataires

Lorsqu’un utilisateur prépare une communication, il peut rapidement désigner toutes les
personnes liées a une classe : éleves, parents, équipe pédagogique, etc.

® Vérifier les équipes pédagogiques

Par défaut, l'équipe pédagogique d'une classe regroupe tous les professeurs qui ont cours avec
au moins un éléve de la classe. Vous pouvez modifier cette équipe dans l'affichage Ressources >
Classes > & Equipe pédagogique, par exemple pour retirer un professeur qui intervient
ponctuellement ou ajouter le professeur documentaliste ou un personnel.

4B - Equipe pédagogique
Protesseur Principal
Mme MILLOT Pauline

Ciw. Hom Matiére/Fonction P.P. | Hrsens. | Eff. Adresse E-mail ;'
() Modifier 'écuipe pédagagicque [E3

10 professeurs

(7] DEJEAN Yannick TECHMOLOGIE, ACC sciences, EPI (Stude ¢ 3h10 28 yannick.dejean@@fournizseur fr
Mme  DIALO Hapzatou ARTS PLASTIGUES 1h00 28  hapsstou.dialo@fournisseur.fr
Mme  FAVIER Elodie EDUCATION PHYSIGIUE ET SPORTIVE 3h00 28 elodie favier@fournisseur.fr
Mme  GAUDIN Florence PHYSIQUE-CHIMIE, ACC sciences 3h05 28 Aflorence. gaudin@fournisseur fr
Mme  JOLY Andres HISTOIRE-GEOGRAPHIE‘ “IE DE CLASSE 3h00 28 andrea joly@fournizseur fr
Mme MILLOT Pauline AHNGLAIS LV1 3hoo 28 pauline.millot@fournisseur.fr
(7] REBOLL Guillaume EPI {métamarphoses), LATIN, FRANCAIS Bh30 28 guilaume reboul@fournisseur.fr
Mme  SIMON Amandine MATHEMATILES 3h00 28 amandine simong@@fournisseur.fr
Mme  TESSIER Audrey EPI (métamarphoses), SCIENCES DE LA VI 3h16 28 audreytessier@tournisseur fr
Mme  VERMET Mélanie MUSIGUE 1h00 28 melanie vernet@fournisseur fr
1 personnel

(® Créer des listes de diffusion

Vous pouvez créer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un ensemble de
contacts. Sivous les partagez, tous les professeurs et personnels pourront les utiliser. Par défaut,
ils peuvent aussi créer les leurs.

0 Créez la liste dans laffichage Communication > Discussions / Infos/sondages > & Listes de
diffusion.

Par défaut, la liste de diffusion est
utilisable seulement par son créateur.

Cliquez dans cette colonne pour partager Une fois la liste créée, cliquez sur le

la liste avec les autres utilisateurs. bouton = pour ajouter les ressources.
Listes de diffusion | Uniguement mes listes \/ Brﬁpnsiﬁnn de la liste

Hom Auteur B + Eldves % A

@ Créer une nouvelle liste de diffusion ANDRADA Lucians
Clasze de neige hudoi BERMARD Fanny hd
Classe verte Ml + Responsables 184 ~
oyaoe Allemagne Mai Mime ABRAHAM D
Woyage Espagne Mo Mme ANDRADA, C
voyage talie Moi htme BLALIDIN C. W
Yoyage Londres Mo + Maitres de stage
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9 Pour utiliser une liste de diffusion, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton ¢, ¢ ou L
dans la barre d'outils. Vous pouvez également cliquer sur le bouton /& dans la fenétre de
diffusion d’une information, d'un sondage ou d’une discussion.

2-Tchat (messagerie instantanée)

Cette fonctionnalité permet aux professeurs et aux personnels de communiquer de maniere
instantanée lorsqu’ils sont connectés a PRONOTE.

Fichier Editer Extraire |

Envoi d'un tchat

| @ Disponible - Cliquez sur ce bouton pour amorcer la
[ Rechercher n o i p 1O conversation (peu importe l'affichage).
[ .ALVAREZ Sabrina - Disponible -
BACHELET Marine - Disponible
1 WP DOUCET Laure - Disponible
O . LEFEWRE Aurélie - Disponible
O . MARTIMNEZ Laura - Dizponible Aa Marine,
| @MLLOT Pauline - En cours tu as oublié ton livre en salle 201
[ | G MORAND Pierre - En cours
[] | & VERNET Mélanie - En cours
O BOUVIER Arnaud - Me pas déranger 1 destinataire |sve Ervoyer
[ (3 BRCWM Julie - Mon connectés)
O O CECCACI Thomas - Mon connectée)
O O CHRAIBI Driss - Mon connecté(e)
[ () DALIADUI Karim - Mo connecté(z) v Une fois envoyé, le message saffiche
Ji) 50 sous forme de notification sur les
|| écrans des destinataires connectés.
.

Sivous envoyez un message instantané a un utilisateur qui n'est pas connecté, il le retrouve dans
ses discussions, affichage Communication > Discussions > L3 Discussions.

Discussions [ = Rechercher » | Uniguement les non lues | Tehat - Mme BACHELET M.
< &
e =] = nen
Aa

=] En cours Houvells Archiver Mettre & la Purger les Classer Transtérer Autres

discussion corbeille messages actions
Farchives

Objet Date | Participants Catégories | &
»[= Toutes 0 :
. 1 destinataive | Erwoyer & Mme BACHELET M
mar. 26/05/22 16h30 Wime BACHELET M
Catégories 4 _
mar. 2808122 16h26 Moi — Mme BAC Mme BACHELETM. —» Moi mar.
Bieu 2806122 16h30
|
Bl Rouge Ah mince | Tu peus le mettre dans mon
casier en salle des profs ?
[ vert Merci
26106422 16h26
T Alerte
Marine,

Contactvie scolaire ..
@ tu as oublié ton livre en salle 201

[l Brouillons
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(® Contacter la vie scolaire par le tchat

Cette fonctionnalité permet de joindre de maniére instantanée (notification sur U'écran) un ou
plusieurs personnels identifiés comme « contacts de la vie scolaire ». Par défaut, les professeurs
peuvent contacter la vie scolaire, mais pas les personnels. Vous pouvez modifier ce paramétrage
depuis leur profil d’autorisations, rubrique Communication.

a Identifiez les contacts de vie scolaire. Vous pouvez au choix :

® désigner les contacts de vie scolaire : dans l'affichage Ressources > Personnels > [83] Fiche,
sélectionnez les personnels concernés et, a droite, rubrique Communication, cochez Accepte
d’étre contact de vie scolaire,

® permettre aux personnels de décider eux-mémes s'ils veulent étre contact de vie scolaire :
dans laffichage Ressources > Personnels > [+/] Profils d'autorisations, rubrique Généralités,
cochez Modifier ses informations personnelles. Chaque personnel peut alors cocher ou
décocher l'option depuis sa fiche.

9 Les personnes autorisées a contacter la vie scolaire via le tchat ont un bouton Contacter la vie
scolaire.

Envoi d'un tchat

Contacter la vie scalaire

| . Disponible

h |

| Rechercher un prafesseur ol & Contacter la vie scolaire

[ @ JUILLIARD Jessica - Disp
O . Supervizeur - Dispanible
] | & GALLET Benjamin - Er co
[ {JALVAREZ Sabtina - Mon

Aa probisme signalé en salle 104 avec la classe 4C

1 contact de la vie scolaireaEnvoyer

Si plusieurs contacts sont connectés, vous
pouvez choisir a qui adresser le message.

3.Informations

La diffusion d'une information via la messagerie interne de PRONOTE permet de toucher un large
public sans engager d’échange (pas de réponse possible]. Les destinataires indiquent qu'ils ont
pris connaissance de linformation en cochant un accusé de lecture.

a Vérifiez les autorisations :

® Par défaut, tous les professeurs et les personnels peuvent diffuser une information aux
personnels, professeurs, parents, éleves, etc. Vous pouvez révoquer cette autorisation
depuis leur profil d"autorisations, rubrique Communication.
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® Vous pouvez également autoriser les responsables délégués a envoyer des informations aux
parents de la classe de leur enfant : dans le menu Parameétres > communication > Courriers/
SMS/Messagerie, cochez Activer la messagerie entre les responsables.

e Pour diffuser une information, rendez-vous dans l'affichage Communication > Infos/sondages >
Informations et sondages ou dans l'affichage Ressources > Classes > i= Liste.

Sélectionnez les classes concernées dans
la liste puis cliquez sur ce bouton.

¢ @ o W

QCM  Motes Compétences Bulletins  Résultats  Absences Sanctions  Stages

Matiéres  Professeurs Classes [ %) x}& ..". 1 'l.' E E B Groupes | Eléves | Respt

| Trimestre 1

A& NEEENEN Cahier de text

Diffuser une information

Hom Effectif Hiveau | - Destinataires

#) Créer une classe
= Claszes *** 4

¥ Responzables /| Elgves Maitres de stage
) Uy Enval par e Equipe pédagogique Autres personnels ses 0
(@ Un envaoi par responsable
==
Cochez les BEYREcupérer un madéle
destinataires. Titre |Rappel sur les dates et les épreuves du Brevet | |Divers | e
UB T U Z=Z== wa v ux v XDOA®
Vv—IL i EE 0 Avey X Q&8 Fx
Bonjour, -

les éléves seront évalués jeudi et vendredi prochain.

Le jeudi, sont évalués :
- le frangais de 9h & 10h30 et 10h45 4 12h15
- les mathématiques de 14h30 & 16h30

Le vendredi, sont évalués :

- I'histoire-géographie de Sh 3 11h
- les sciences de 13h30 4 14h30
'7 | avec accusé de réception

| Publier & partir du | 27/06/2022 @iusqu-au [20/0672022 @

| Diffuser sur la page établiszement Annuler Publier

\

Les accusés de réception sont visibles dans l'affichage Définissez la période durant

Communication > Infos/sondages > Gz Informations et sondages. laquelle Uinformation doit
Sélectionnez Diffusés, puis a droite, cliquez sur ['onglet Retours. rester visible.

9 Lesdernieresinformations recues s'affichent sur la page d'accueil, mais vous pouvez consulter
toutes les informations dans l'affichage Communication > Infos/sondages > &) Informations et
sondages. Cliquez sur Recus ou Diffusés dans le volet de gauche pour consulter les informations
recues ou envoyées.
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0 Pour renvoyer une notification aux destinataires qui n'auraient pas accusé réception,
sélectionnez linformation dans la liste, faites un clic droit puis cliquez sur Renvoyer une
notification aux non répondants ; pour sélectionner uniqguement une partie des non répondants,
activez la méme commande depuis l'onglet Retours a droite de 'écran.

i c E[: (1] ]

Nouvells Nouveau Modifier Autres
information sondage actions
Titre 1] Categorie Destinataire |% rep. @ Période -1
-“5 Autorization de voyage scol Autorization de so | Multiple 1 @ Du 201042022 au 111172022 Supervi
Bote 3 sées ;

ﬂ. - Renvoyer un SMS aux non répondants

9 Conseil de classe / Stage en Divers Muttiple = =

4§ Exposition de peinture Arts Muttiple Renvoyer une notification aux non répondants

i Info TABAC Divers Multiple Ne pas publier

[ -~ e

o

ﬁi Comment faire si les destinataires de mon information ne sont pas liés a des
classes ?

Passer par les classes vous permet de toucher différents types de destinataires en un seul envoi,
mais vous pouvez tout a fait envoyer une information & partir d’une sélection d’éleves / responsables /
personnels / professeurs depuis la liste Ressources de votre choix.
Le logiciel a également prévu lenvoi d’informations préparamétrées dans certains contextes, par
exemple :

® pour informer ['équipe pédagogique et le CPE d’un incident, d’une punition ou d’une sanction via le

bouton 4 (voir p. 160),
® pour envoyer une relance aux professeurs qui n’ont pas fait lappel (voir p. 141),

® pour envoyer une information aux €éléves d’un cours et/ou a leurs responsables, depuis les
affichages Absences > Saisie > ¥= Feuille d'appel des enseignants, Cahier de textes > Saisie >
(# Par professeur et Ressources > Classes > TF Emploi du temps (commande sur le clic droit),

® pour envoyer une information aux maitres de stage et / ou aux professeurs référents (affichage
Stages > Sessions de stage > i= Liste, commande sur le clic droit].

4 .Sondages

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les
réponses (libres ou prédéterminées). Les destinataires recoivent une notification lorsqu’ils se
connectent. L'expéditeur peut analyser les réponses au fur et a mesure de la participation au
sondage.

0 Vérifiez les autorisations :

® Par défaut, tous les professeurs et les personnels peuvent diffuser un sondage aux
personnels, professeurs, parents, éleves, etc. Vous pouvez révoquer cette autorisation
depuis leur profil d’autorisations, rubrique Communication.
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® Vous pouvez également autoriser les responsables délégués a envoyer des sondages aux
parents de la classe de leur enfant : dans le menu Parameétres > communication > Courriers/
SMS/Messagerie, cochez Activer la messagerie entre les responsables.

e Pour effectuer un sondage, rendez-vous dans l'affichage Communication > Infos/sondages >
Informations et sondages, puis cliquez sur le bouton Nouveau sondage.

Si l'événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton ++,
cochez les classes concernées, puis cochez

 Sondage nominatif : la réponse Professeurs / Personnels pour diffuser le sondage aux
des sondés apparait a cété de leur équipes pédagogiques et/ou Responsables / Eléves pour
identité ; publier sur les Espaces.

¢ Sondage anonyme : les réponses S'il est nécessaire d'ajouter des professeurs ou personnels
sont collectées, mais l'identité des hors équipes pédagogiques, cochez les destinataires
répondants n’est pas divulguée. nommément dans l'onglet Destinataires a titre individuel.

=1l )

iﬁ- Récupérer un modéle

) Sondage nominstif

Destinataires és aux classes (4) fgroupes (0 | Destinataires & tire individuel (07

ClazzesiGroupes  sss

< Responzables
Un enval par gléve
Un envoi par responsa

®) Sondage snonyme

Effectuer un sondage

Eleves Personnels

Professeurs hiaftres de stage

Titre: |Egal'rlé dans I'accés au numeérigue \ | |Divers v || e
) — = \— o e
@aestonoutete W Ul g J y =T INE am v o v %0
Texte 1
Guestion 1 Tv—IL 2 E\GC S0 Avev XNx Q

& 4 fx

(@ Donner 'accés en consuttation & *** 2

(IRéponse & saisit cara:‘téres ST

(® Choix unigue

() Chioix multiple DEfinir un nombre de chaix maximum

Sivous avez répondu Owf 4 la question précédente, merci de préciser quand votre
enfant peut facilernent avoir accés & l'ordinateur familial pour effectuer des
recherches scolaires ?

Proposer un choix "Autre” pour permettre la rédaction d'un commertaire
@ Création d'un nouveau choix
Seulement e week-end
Plusieurs fois par semaine
Tous les jours, sans limite de temps

7IPulier & parti ciu [13109/2021 B |ius iy [2009/2021 8|

Annuler Publier
Cliquez sur ce bouton si Si le sondage est adressé aux responsables, choisissez :
vous souhaitez que des Un envoi par éléve : pour avoir une seule réponse. Les deux

professeurs ou personnels responsables peuvent accéder au sondage jusqu’a ce que l'un des

puissent consulter les responsables réponde.
résultats dans la liste des Un envoi par responsable : pour avoir plusieurs réponses s'il y a
sondages, cété Diffusion. plusieurs responsables. Chaque responsable répond indépendamment

de l'autre au sondage.
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Remarque : vous pouvez également lancer un sondage depuis la liste des classes. Pour cela,
sélectionnez les classes concernées, puis cliquez sur le bouton ¢ dans la barre d’outils.

9 Consultez les résultats d'un sondage dans laffichage Communication > Infos/sondages >
Informations et sondages. Cliquez sur Diffusés dans le volet de gauche, puis cliquez sur
Uonglet Retours. PRONOTE cumule les résultats par type de destinataire : un clic sur une ligne
affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.

e Comme pour les informations, vous pouvez renvoyer une notification aux destinataires n'ayant

pas répondu au sondage (voir p. 202).

J'ai élaboré un questionnaire et un collégue voudrait le réutiliser. Comment
puis-je lui permettre de le proposer a ses éléves ?
Vous devez tout d'abord transformer votre sondage en modéle car seuls les modeles sont partageables.

1. Sélectionnez-le, faites un clic droit, puis choisissez Créer un modeéle.
2. Cliquez sur Modéles de sondage dans le volet de gauche. Vous pouvez mettre alors votre sondage a
disposition de votre collegue en double-cliquant dans la colonne fii.

3

G2 Brouilion Titre Catégorie ] Auteur [T} &
Avtorization de sartie f voyage scolaire Autorization de sortie Superviseur
M. GALLET B. O

D L R e (] | Continuité pédagogioue Divers

4 Modéles dinformation

Pour le réutiliser, il faudra que votre collegue cliqgue sur Modéles de sondage dans le volet de gauche
pour le voir apparaitre. Il lui suffira ensuite de sélectionner le sondage, puis de choisir Utiliser comme
modeéle. Dans la fenétre de création de son propre sondage, il pourra ladapter en modifiant les questions,

les destinataires et dates de publication.

5.Discussions

Une discussion est un échange de messages entre au moins deux participants via la messagerie
interne de PRONOTE.

(® Paramétrer les autorisations
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Prérequis : pour qu'une discussion soit possible, il faut que les discussions soient activées dans
l'établissement (option activée par défaut dans les paramétres) et que chaque participant soit autorisé
a/ accepte de participer aux discussions [loption Discussion doit étre cochée dans leur fiche).

Par défaut, les professeurs et personnels peuvent participer a des discussions entre eux et avec
les parents, mais pas avec les éléves. Vous pouvez modifier ces autorisations au cas par cas ou en

multisélection depuis les fiches de renseignements :



Utilisation de la messagerie interne ||

® pour indiquer qu'un professeur ou personnel accepte les discussions avec les éléeves,
cochez Discussions avec les éléves dans l'affichage Ressources > Professeurs / Personnels >
[a5] Fiche, rubrique Communication : Uoption Discussions étant cochée par défaut dans la
fiche des éleves, l'échange devient possible ;

Professeurs ité (8§ pr 5 56
Q =Etat Civil
Civilité Hom ¥ Phata
_ 7| Diffusi o2
F Créer un professeur Diffusion autorizeée
hitme ALYAREZ ==
bme: AZLURRO @
Wme | BACHELET  ° *Coordonnées
. CECCACI Réservé & l'administration
_ Réservé & l'administration
hime DlaLO Pays

Mme | DOLCET b

hime FAWIER *Informations administratives

M GALLET Autoriser la consultation du cahier de textes et de l'emplol dutemps par les PR du (03062022 B (2918062022 B9

time: GAUDIN

- GENET *Communication

Préférences de contact

‘ ShiS +|E-mails Discussions avec
. LACATFE < Courriers /| de l'établizsement +lez professeurs
Pltme LEFEVRE +|les personnels
MARTIMEZ leg clagsesigroupes e
Ml MILLOT ¥ les responsables
v

#les élgves

: R

® pour interdire les discussions pour tous les parents, rendez-vous dans laffichage
Ressources > Responsables > [az] Fiche de renseignements, sélectionnez toute la liste
[Ctrl + A] et, dans la rubrique Communication, décochez Discussions et forum.

Responsables Lk | 694resp b, Electi és vigibles - Fiche de renseignements

| Tous les responsables - ‘ @ =Identité (694 responsables sélectionnés)

Civilité Q =Coordonnées
& Pays
*Informations administratives
H Situstion
A~ | -

Hom

Prénoms
N

Profession

v e

=Communication

*Préférences de contact

SMS
| Courriers

ions et forum

B34 fEQ4 <€ >
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® pour indiquer qu'un professeur ou personnel refuse les discussions avec les responsables,
décochez Discussions avec les responsables dans laffichage Ressources > Professeurs /
Personnels > [az] Fiche, rubrique Communication.

A noter que les éléves et les parents ne peuvent pas initier de discussion entre eux. Pour autoriser
les parents délégués a contacter les parents qui le souhaitent, cochez loption Activer la messagerie
entre les responsables dans le menu Parameétres > communication > Courriers/SMS/Messagerie.

-

f’i Les utilisateurs peuvent-ils décider eux-mémes s'ils veulent participer aux
discussions ?
Par défaut, les professeurs et personnels peuvent modifier leurs préférences de contact. Sivous souhaitez

linterdire, décochez loption Modifier ses informations personnelles dans laffichage Ressources >
Professeurs / Personnels > [+ Profils d'autorisations, rubrique Généralités.

Les éleves n’ont pas la main sur cette option. Les responsables peuvent uniquement accepter ou refuser
les discussions venant des parents délégués si vous avez activé cette option dans les paramétres.

Un professeur ne parvient pas a engager une discussion avec un éléve alors
que l'option Discussions et forum est cochée dans la fiche de chacun.
Ce cas de figure ne peut se présenter que si le professeur cherche a engager la discussion avec un
éléve qu'il n'a pas en classe. Par défaut, les professeurs peuvent communiquer uniquement avec leurs

éléves ; pour étendre la communication a tous, cochez l'option Communiquer avec toutes les classes
dans laffichage Ressources > Professeurs > [/} Profils d'autorisations.

a Comment empécher toute discussion au sein de ['établissement, méme entre
- professeurs et personnels ?

Rendez-vous dans le menu Paramétres > communication > Courriers/SMS/Messagerie et, dans encadré
Messagerie, décochez Activer les discussions. Aucune discussion ne sera possible, quelles que soient
les options dans les fiches de renseignements.

® Echanger des messages

Remarque : gardez a l'esprit que tous les participants d'une discussion peuvent se répondre entre
eux. Si vous souhaitez communiquer avec un grand nombre de personnes, mieux vaut diffuser une
information (voir p. 200).

0 Vous pouvez initier une discussion depuis laffichage Communication > Discussions >
[J) Discussions ou depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton L.
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8 @ F O

A WA Cahier de textes

B @ & &

MNotes Compétences Bulleting  Résultats Absences Sanctions Stages

Matiéres  Professeurs  Classes es | Eléves Responsahbles Salles  Personnels  Matériels | Inspecteurs

Responsables Nouvelle discussion

Tous les respons]  Destinstaires

Civilité Hoy Responsahbles *** 2
Mme | BLANG Profeszeurs *** 0
B BLAMNC

hd. BLANCHAR Personnels *** 0
B BLAMCHET

Mme | BLANCHET | St [Demande de ROV |

Mme | BLANCHET

Mo BaonN |l g J U E=E == mia v ot v AV £ LG
hd. BLONMDEAU
JNDEL Bonjour,

serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi & 17h afin d'évoguer les absences
répétées de votre enfant depuis le début de ce trimestre 7

Cordialement
Jessica Juilliard, CPE

I BOIS
Mme |BOIS
M. BOMIM
Mme | BOMMARD =] Annuler Ervayer
bd. BONMMARD
2 TS >

9 Les messages non lus apparaissent sur la page d’accueil des destinataires, et tous les
messages se retrouvent dans l'affichage Communication > Discussions > {4 Discussions.
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En sélectionnant la discussion, vous envoyez une réponse Il est possible d'ajouter
a tous ; en sélectionnant un message sous la discussion des destinataires a une
dépliée, vous répondez seulement a son émetteur. conversation en cours.
Discussions | < Rechercher 4 Uniquement les nonlues  Accueil d'un nouvel assistant d'éducation - 6 participants
||y ] .
Mouvelle Archiver Metire & la Purger les Autres
discussion corbeille MmEssages actions @
Earchives
Objet Date | @ Participants |4~
o Toutes Accuctsun .,
estinataires @ | Envoyer
mar, 05/04/22 12h12 COLIVERAG, —> 2%
Catégaries o mar 051042212009 SeEYH > A2 OLIVERA G. —» 28 mar. 050422 12012
Elsieu mar. 0510422 12h06 Moi —> &%
mar 0510422 1 2H05 JILLARD J. — A% Auiec plaisic
Rl Rouge LV - Voyage en Angleterrs (1) 1Mh46 Superviseur
Réunian de rertrée (1) 11he2 SupsrvisaUr Cordialement,
.VErt Guillaume OLIVERA, CPE
EyTenat SABYH. —» &2 mar. 0504722 12h03
L Alerte Pas de problzme pour mo
@ contactvie scolaire Cordialemert,
Gl Brouilions Noémie SABY, Assistant d'gducation
Y] signalements Moi —» 8% mer n=marn 1onne -~
2% 6 destinataires x
W Corhelie Bonou, | parsonnels (6)
Le nowvel as| GUERIN .. atinge
Serait-il posg JULLIARD J I son
I n o téaration 2| OLIVERA G
Pour savoir & qui le message est adressé, o :AEV

passez la souris sur licne 3% . .

Jessica JUILLIARD, CPE

1 EION >

o Si vous souhaitez cloturer la discussion que vous avez initiée, sélectionnez-la, faites un clic
droit et choisissez Mettre fin : les participants voient toujours la discussion, mais ne peuvent
plus participer.

-
& Peut-on ajouter ou retirer des personnes a une discussion déja entamée ?

® ous pouvez ajouter des personnes en cliquant sur le bouton @ devant le bouton Envoyer.

® \ous ne pouvez pas retirer une personne en cours de route, mais si elle estime n'étre pas
destinataire du message, elle peut se retirer de la discussion (commande Se retirer disponible sur
le clic droit).

=) Jai supprimé une discussion, mais je continue a recevoir des réponses.

Lorsque vous supprimez un message ou une discussion, vous les supprimez uniquement de votre
messagerie (comme lorsque vous supprimez un e-mail dans votre messagerie électronique) : vous ne
les supprimez pas dans les boites mail de vos destinataires, et vous n‘empéchez pas les participants de
répondre. Pour couper court aux échanges :
® sjvous étes a l'origine de la discussion, sélectionnez-la, faites un clic droit et choisissez Mettre fin,
® sj vous n'en étes pas a lorigine, choisissez la commande Se retirer : vous ne recevrez plus les
messages de réponse (sauf si linitiateur de la discussion vous y rajoute manuellement).
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J'ai besoin de faire des allers-retours dans le logiciel pour rédiger mon message.
J'aimerais garder mon message a l’écran pendant ce temps, est-ce possible ?

Si, c’est possible : sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Isoler la discussion dans
une fenétre. Vous pouvez alors conserver la discussion a l'écran tout en changeant d‘affichage.

# SIS Cahier de textes  QCM Notes Compétences  Bulletins  Résultats  Absences Sandtions  Stages Communication  Statistiques

Mes données | Professeurs | Classes Groupes Eléves ED‘& 'l.' ..". Responsables  Salles  Personnels  Matériels  Trombinoscope

Eleves Identté  Resp.  Vie scol. | Camet | Parcours dducetifs Relevé  Bul.  Suiviplr. Compétences  Abs.  Sanctions B
| Classes ~ ‘ |Eléugs de 3A - | BLAHNC Louis - Carnet de correspondance
Hom Prénom Q |.|ﬂs a"a i 0 1 i i il il il 0 i
BERNARD Fariny vt
s e 5
OMmas
CARRE Geoffrey
CHOLLET Pierre Aa
CLALDEL Camille 1]
DELORME Anais
DEM&Y Corentin —_—
DEVILLE colne 1 destinataire @) = Ervoyer
ouBCIS Amaury
DUBREUIL Emilie Superviseur —» Moi mar. 12112522 12h10
DUPOLY Meling .
DURET Iréne: Bonjour, |
FALCHER Axel . .
FORTH Chioe je regois les parems de Louis la semaine prochaine pour parler avec eux des
FRANCOIS Laura difficultés quil rencontre.
GUEGAN Hermine s . .
JAMET Evm Serait-il possible de se voir avant pour évoquer les points problérmatiques
LAMARGUE Remi (pédagogiques et comportementaux) ? Ou tout au maing me faire un paint écrit de —
LEBIHAN Bastien la siluation ?
MALRIN Elndie .
PAREMT Fanry Merci
SCHAEFFER Maxime
SOLER Sabrina
TISSIER Laurert
ILLENELIVE Jessioa |-«

(® Modérer les échanges

Les discussions sont, a titre de correspondance, privées : il n'est pas possible d'avoir accés a
des discussions dans lesquelles vous n'étes pas inclus - exception faite des messages signalés
comme inappropriés, qui sont alors consultables par le SPR (ou par les superadministrateurs).

0 Un utilisateur peut signaler un message inapproprié ou demander a supprimer une discussion
en choisissant Signaler un contenu inapproprié dans le message a ..., Superviseur ou Demander
la suppression de cette discussion a ..., Superviseur sur le clic droit : le message / la discussion
sont alors transmis et notifiés au SPR / aux superadministrateurs.

9 Les SPR / superadministrateurs retrouvent leurs messages dans la catégorie Signalements.
Ils peuvent supprimer les discussions transférées pour suppression : elles sont alors
supprimées pour tous les participants.
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e Pour éviter les signalements a répétition, vous pouvez exclure temporairement un éléve des
discussions : désactivez les discussions depuis la fiche de léleve, affichage Ressources >
Eléves > i Dossiers éléves > Identité.

*Identité “Identité
BLAHC Louis Cf - né le 16072007 (14 ans 11 mais) BLAHC Louis 0" - né le 160772007 (14 ans 11 mois)
12 rue du moulin 12 rue du moulin

1301 3 Marseille 13013 Marseile

France France

33

*Communication *Communication
O Etablizssment [ Etsblizsement
D Etablisze €D Etablizsement

(=] Etablissement
¥ £ Discussions st forum

issement

O ) Discussions et forum

® Trier et archiver sa messagerie

® Pour catégoriser les discussions, sélectionnez une ou plusieurs discussions, faites un clic
droitetchoisissezClasser:danslafenétre quis'affiche, cochezlescatégoriessouhaitées.Vous
pouvezpersonnaliserlescatégoriesexistantes(couleur,nometabréviation)etencréerd’autres.
Vous retrouvez ensuite toutes les discussions d'une catégorie en la sélectionnant a gauche.

® Pardéfaut, les discussions non archivées sont supprimées au bout de 45 jours. Vous pouvez,
en tant qu’administrateur, diminuer ou augmenter la durée de stockage dans le menu
Parameétres > communication > Courrier/SMS/Messagerie, encadré Messagerie. Pour archiver
une discussion, faites un clic droit sur la discussion et choisissez Archiver, ou utilisez le
bouton correspondant au-dessus de la messagerie.

Discussions | = Rechercher = Uniquement les non lues
< .y

Vous retrouvez

l d . E En cours Mouvelle Archiver Mettre & la Purger les Autres

es !SCUSSanS dizcussion corbeille messages actions
archivéesen 3
cllquan.t sur >|E Toutes I EEuivi de DUFIN ::li:t 3D (3) melr]:::di 1 : s T f
la rubrique = = . —=
correspondante. Catégories S

® Enmode hébergé, les personnels peuvent récupérer les discussions de 'an passé depuis un
Client, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer mes discussions
archivées d’une année précédente.
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6 Forum pédagogique

Un forum pédagogique permet de favoriser les échanges entre éléves selon des sujets définis par
un professeur. Ce dernier joue également le role de modérateur.

(® Paramétrer les autorisations

Pour pouvoir autoriser un professeur a étre a Uinitiative de forums pédagogiques, rendez-vous
dans laffichage Ressources > Professeurs > [+ Profils d’autorisations, rubrique Cahier de textes,
puis cochez Créer des forums pédagogiques.

Du coté des éleves, rendez-vous dans laffichage Ressources > Eléves > i Dossiers éléves, onglet
Identité. Dans la rubrique Communication, Uoption Discussions et forum doit étre cochée.

® Créer un forum

Depuis le Client, le professeur peut initier un forum depuis laffichage Cahier de textes > Forums >
= Forums.

Forums pédagogiques | Rechercher +ss Matieres (Toutes) Uniquement en tant que

e

Mouveau Supprimer Modifier Werrouiler Purger Autres
Participants hiodérateLrs pn lus P }'
. [iTs]
Eléves *** & Profesgeurs | *** 1
Professeurs *** 0 Personngls *** 0
Personnels *** 0
+ Farum visible aux responsables ot accompagnants des éléves participants
+| Forum vizitle par le superviseur
Titre ‘Prépara‘lion de I'exposé "Le rile des fi dans la ré ion frangai: | |l HISTOIRE-GEOGRAI ~ |
Théme | |
llgrus=== ws vux ~ xOBBQ
Fv—I ZiE ZEE 0 Avev Xt QO F 0 f
wous pouvez échanger en ce qui concerne 'exposé en groupe
Moérstion Horaires douverture
@ Avant publication /| Participation des éléves uniguement
aucun ::::?{ HE sera publié tant que 13 modération ne I'2 A pertiv de [08:00 2| jusqud 2200 =
pas validé.
O Aprés publication
les posts seront publiés dés lewr rédaction, mais
seront modifiahies et supprimables pav la modération.
T Annuler ‘alicer
Cette option est accessible Il est possible de limiter l'accés au forum

en fonction des autorisations a certaines heures de la journée.
accordées au professeur.
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(® Modérer les échanges

212

Dés qu’un post est envoyé par un éléve depuis 'onglet Cahier de textes > Forums pédagogiques, le
professeur recoit une notification.

e

NOTIFICATIONS @

Casiers

Discussions

Informations et sondages

orums pédagogiques o

Préparation de I'exposé "Le rile des femmes dans la
0 révolution frangaise
Mouvesu forum créé le 20009i21

Préparation de I'exposé "Le rile des femmes dans la
1 révolution frangaise” - en tant que modérateur
MNouveau(x) post(s) & modérer

Sur le forum, la modération s'effectue a deux niveaux selon lautorisation accordée par le
superviseur. Si loption Autoriser uniquement les forums avec modération avant publication a été
cochée, le post doit toujours étre validé manuellement avant d’apparaitre sur les Espaces des
éléves. Dans le cas contraire, le post s'affiche directement sans validation préalable, mais le
professeur peut toujours le supprimer a posteriori.

Il peut alors prendre connaissance des posts émis par les éléves. Il lui suffit ensuite d’accepter la
publication » ou de la refuser X!.

Il peut également signaler un message inapproprié au superviseur ou méme bloquer U'éléve afin
que ses posts ne soient plus affichés.

Préparation de I'exposé "Le rile des fi dans la ré ion frangaise” A # @&
“ous pouvez échanger en ce qui concerne l'exposé en groupe.

Epar‘licipgr Participation Uniguement les posts en atterte ou signalés
ouverie

& pupiié Vv X

PARENT Fanny (3A) 09h46

Salut, je penge ouil faut faire le portrait de femmes céléhres.

N publié Vv X

BERHARD Fanny (3A) 09h49
Cui, bonne idée | Comment ='appele la femme gui a écrit la déclaration des droits des femmes 7

HNouveaux posts

|—= en attente o modération X |

DUBOIS Amaury (3&) 09h51 | & Wodifier

|N'impur15 quoi les files A Sighaler au superviseur
& EBloguer 'éléve
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® Echanger avec les éléves

A tout moment, le professeur a la possibilité de participer au forum.

Préparation de 'exposé "Le rile des femmes dans la révolution frangaise™ RV it )
“Wous pouvez échanger en ce qui conceme 'exposé en groupe.

Participation ouverte Uniuement les posts en stterte ou signalés

Nouveau post

Pensez & bien vous répartir les thohes:

40410000

® Cléturer un forum

Pour interrompre la participation des éleves a un forum, cliquez sur le bouton Verrouiller ou sur
licone en forme de cadenas.

Forume pédagogiques ‘ Rechercher | sss Matitres (Toutes)

B W ] 8| ®

Uniquement en tant aue

men
Mouveau Supprimer Mocdifier “erroviller Purger Autres
actions
Etat Titre Dernier post Auteur Modération A Hon lus f'
& réparation de lexposé "Le rdle des femmes dans la révolution 09h49 Mme MOREAL C.  Avant publication B

08
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7 - Casier numérique

214

Le casier numérique a deux fonctions. Il permet d’échanger des documents au sein de l'équipe
pédagogique (au sens large - professeurs, personnels, voire maitres de stage le cas échéant]. Il
permet aussi de gérer les documents a destination / en provenance des responsables.

Professeurs, personnels et maitres de stage disposent chacun d’un casier numeérique dans lequel
ils peuvent recevoir et déposer des documents. Les documents peuvent étre chargés et consultés
dans laffichage Communication > Casier numérique > | Documents du casier numérique, volet
Prof., Pers. & Mds. Dans cet onglet, vous pouvez :

® précisez la nature du document en double-cliquant dans la colonne correspondante ;

® saisir un mémo a destination des personnes recevant le document ;

® ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes ;

® activer Uoption Déposer dans le casier de tout nouveau personnel créé (accessible en haut
des listes de destinataires Prof. et Pers.) ;

® mettre a jour le document (commande accessible sur le clic droit) ;

® supprimer le document : attention, le document est supprimé pour tous ses destinataires.

Gestion des casiers numériques pour les documents administratifs

< . Destinataires Q
Nom du document Nature Memo - , Date diffus. |fw=
QM . Prof. Pers. Equip. Mds. =
on casier
# Déposer un document s
Diffusion Journées_de_L'orientation.doc [T Divers 33 14 v 19/06/2023
Prof., Pers. & Mds.
2ii Responsables & Eléves
Collecte

&2 Documents & collecter

Pour consulter la liste des documents qui vous sont adressés, rendez-vous dans le volet Mon
casier.

Gestion des casiers numériques pour les documents administratifs

Uniguement les non lus

Nom du document i Mémo Déposé par Date diffus. |Q,
4 [] pivers (2) hd
Diffusion rer le conseil de cle ‘ | | |PRESLE Michel 01/10/2023 a3

Projet pédagogique.docx MROUE Rachida 12/11/2023
© Prof, Pers. & Mds.

Les volets Responsables & Eléves et Documents a collecter vous permettent de gérer les documents
a destination / en provenance des responsables.

Dans le volet Responsables & Eléves, transmettez des documents aux responsables : les documents
pourront étre téléchargés depuis les Espaces Parents, sur une période déterminée.
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Gestion des casiers numériques pour les documents administratifs

( . i i Dates de publication Q
Nom du document Nature Mémao Destinataires o A —
u u =
Mon casier s
“ #! Déposer un document &
Diffusion Clasgeur! xlsx [ pivers
Attestation_de_sortie.docx D Divers 520 2900802022 | ZTNER2023

£ Prof, Pers. & Mds.

Responsables & Eleves

Dans le volet Documents a collecter, listez les documents que les responsables doivent vous faire
parvenir : ceux-ci pourront vous les communiquer via leur Espace.

( Document a collecter Classes A collecter sur I'Espace... Notifier ... #% | @& & Q
X ) Créer un nouveau document
&3 Mon casier . - .
Attestation d'assurance Toutes les clas:| Oui (Jusqu'au Z0/06/2023) _B 441
Diffusion

€ Prof, Pers. & Mds.
2 Responsables & Eléves

Collecte

Documents a collecter |

28 Récapitulatif par élave

g Peut-on récupérer les documents de 'an passé ?

Oui, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE, en cochant Documents des casiers numériques [voir p. 21).

a Peut-on désactiver le casier numérique ?

Vous ne pouvez pas le désactiver, mais vous pouvez interdire aux professeurs et personnels de lutiliser,
en décochant lautorisation dans leur profil, rubrigue Communication.

= e
E Comment modifier la taille des documents du casier numérique ?

La taille maximale des documents du casier se parameétre dans le menu Paramétres > COMMUNICATION >
Courriers/SMS/Messagerie, encadré Documents joints. Elle peut étre portée jusqu’a 2048 Ko.
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L'agenda PRONOTE permet aux personnels et professeurs de partager des événements avec toute
la communauté éducative. A part les utilisateurs du Mode administratif qui peuvent voir tous les
évenements, chaque utilisateur (personnel en Mode vie scolaire, professeur, parent, éléve, etc.)
voit uniquement les évenements qui le concernent. Chacun peut synchroniser l'agenda PRONOTE
avec son agenda personnel depuis son Espace.

0 Vérifiez les autorisations. Par défaut, les professeurs et personnels peuvent consulter l'agenda,
mais ils ne peuvent pas saisir d’évéenements. Pour les y autoriser, cochez lautorisation
correspondante dans leur profil, rubrique Communication.

9 Pour saisir un évenement dans l'agenda, double-cliquez sur le jour souhaité dans l'affichage
Communication > Agenda > (& Agenda.

Si l'événement est récurrent, indiquez a quelle

fréquence il doit étre répété. Les évéenements
Les événements s'affichent dans ainsi générés pourront ensuite étre modifiés
la couleur de leur catégorie. individuellement, ou bien comme série.

Nouwel év&nement

Titre: : |0rganisatiun des voyages de fin d'année Wl Etablissement w | |om
Dbt : |12r12,r2|323 m| |15145 :l Sans horaire =

DEfinir une
Fin:  |127120023 B oo 2 périodicité
Commentaire :

l@ Amphithéatre

124000
@ | Partage avec *
'm | Lestinataires ligs aux classes (4) / groupes (0) | Destinataires & titre individuel (12)
0]
ClassesiGroupes  ses
+| Responsahles Bleves Perzonnels
Professeurs Maitres de stage
Par défaut, 'événement est Si l'événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton «=,
partagé. Pour qu'il apparaisse cochez les classes concernées puis cochez Professeurs /
uniquement dans votre agenda Personnels pour diffuser le sondage aux équipes pédagogiques,
(et celui des utilisateurs Responsables / Eléves pour publier sur les Espaces.
administratifs), décochez Sinon, cochez les destinataires nommément dans ['onglet
l'option Partagé avec. Destinataires a titre individuel.
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e Lors de la création d'un évenement, programmez la cas échéant U'envoi d'un SMS type aux
destinataires quelques jours avant la daté prévue.

Cochez Immédiatement si ['événement
a lieu le jour méme ou précisez le
nombre de jours qui le précédent.

Double-cliquez dans cette colonne pour
accéder au paramétrage du SMS type et
apporter des modifications.

Rappel par SMS

Ervoyer un SMS de rappel de 'éveneme Immédistement

i EI jour(s) avant

Choix des destinataires et de leur Sk

te relance

D Destinataires  Mb. dest. SMS Types @
[ Profezzeurs 7 Ratitel Avénement
4 | Responzables ?1 Rappel événement
[ | Elves 0 Kappel evenement
[ | Perzonnels 0 Rappel dvénement
[ | Maitres de stage 0 Rappel &vénement
. 5 Apercu

*: Les utiizateurs administratitz ayart le droit de consulter tous les événemerts voient tous les événements partagés.

Annuler

Jl%artager 3Ur la page &ablizsemernt

)

Cochez cette option si vous souhaitez
que cet événement soit aussitot
visible sur la page établissement.

0 Vous pouvez modifier plusieurs évenements en méme temps dans l'affichage Communication >
Agenda > i= Liste des événements. Si vous modifiez un évenement périodique, PRONOTE vous
demande si vous souhaitez modifier uniquement cet événement ou bien tous les évenements
de la série.

A savoir : certains événements comme les rencontres parents-professeurs planifiées depuis
EDT, les punitions a surveiller et les visites en entreprise apparaissent automatiquement dans
l'agenda des personnes concernées. En cliquant le bouton # en haut a droite de l'agenda,
il est également possible d'afficher les cours, les conseils de classe planifiés dans EDT, les
périodes de stage, les vacances et les jours fériés.

Remarque : n'utilisez pas lagenda PRONOTE comme agenda personnel. Méme si vous ne partagez
pas un événement, il est visible par tous les utilisateurs du groupe Administration, ainsi que par
les utilisateurs administratifs appartenant & un groupe pour lequel lautorisation Consulter tous les
événements a été cochée dans Fichier > Administration des utilisateurs, rubrique Communication.
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Des parents et professeurs demandent a récupérer l'agenda de l'établissement
dans leur agenda personnel. Comment le leur permettre ?
Pour autoriser les utilisateurs a synchroniser leur agenda depuis leur Espace, rendez-vous dans le
module Espaces web, sélectionnez l'espace concerné. Cochez :

® dans [Espace Parents et [Espace Eléves, rubrigue Communication > Agenda : Permettre le
téléchargement de 'agenda au format ICAL,

® dans [Espace Professeurs et [Espace Vie scolaire, rubrigue Communication : Télécharger au
format iCal.

= Cemmunication

Agenda

Agenda de I'établissement | Vue chronologique RETEIEEL G EL EITES du 23 févr. au 06 mars

RN

Une icéne iCal
apparait alors
en haut a droite
de l'agenda sur
UEspace, et

Export au format iCal

Semaines & prendre en compte

Toutes les ssmaines publises permet de
2 modes de récupération de lagenda récupérer le lien a
- Cliquez sur le lien ci-dessaus pour télécharger | fichier iCal de Co“er’ dans son
l'agenda tel quil est actuellemnent (il ne sera pas mis 2 jaur
autornatiquement] agenda personnel.

Expartsr 'agsnda au farmat iCal

- Capiez I'adresse ci-dessaus dans votre *gestionnaire d'agenda’
paur le synchroniser avec PROMGTE (votre agenda sera mis  jour
en temps réel]

httpywsc-index-education france:81pranots/ical/Ag anda icicalssc

Vaus pauvez auss! utiliser le cade ci-dessous paur eupérer
I'sdresss

Fermer
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Un utilisateur peut étre notifié lorsqu’il recoit un message [(discussion), une information, un
sondage ou lorsqu'un document a été déposé dans son casier numérique. Le papillon dans la
barre de titre reste actif tant que l'utilisateur n’a pas consulté les éléments recus.

- A () e &
. i NOTIFICATIONS @

Rs(‘ Cah. QCM Mot Cpt Bul. Res. Abs St Stg. Com. Stat Espacesweb A Sécurits @

1 Planning | Classes ~ |d €4 P (semal'F > | = Pensebéte

03.. 100, M. 12h00 13.. 14.. 1..16h00

Opérations sur votre compte PRONOTE ®»

01 juin Le 01/06/2022 & 15:15, suite & une modification de |a poltigue de
shoUrté de [‘Stakliszement par votre administrateur, la paltique
e SACUrité de votrs compte a &8 madifiée

- personnalisation de votrs mot de passe

15h15

¥ Cours non assurés des pro

Mme FAVIER E.

® Absences des personnel Semaine e

Aucun persornel absent

m Incidents €4 | Semaine en cours v

Teus Jes incidents ont été visés

u Données de la vie scolai €4

lun. & mar. 7

Casiers

Discussions

mer. 3 jeul

® Via le Client

® Chaque utilisateur peut paramétrer ses notifications dans le menu Mes préférences >
COMMUNICATION > Messagerie.

® Sj vous avez délégué lenvoi d'e-mail au Serveur PRONOTE (voir p. 229), vous pouvez
paramétrer des notifications par e-mail : dans le menu Serveur > Paramétres d’envoi des
e-mails, cochez Activer l'envoi des notifications par mail pour informer les professeurs et
personnels de lactivité de leur compte (messages, informations, casier).

® Via l'application

Un systeme de notifications sur mobile permet aux utilisateurs de recevoir une notification sur
leur téléphone a l'arrivée d'un nouveau message ou d'une nouvelle information. Il faut pour cela
autoriser les notifications de l'application (de la méme maniére que pour les autres applications).

10 - Autres canaux de communication dans le logiciel

(® Carnet de correspondance

Les professeurs peuvent saisir un mot a lattention des parents depuis la feuille d’appel, dans la
colonne Observations. Ces observations sont publiées sur les Espace Parents et Eléves et sont
ajoutées au dossier, dans l'affichage Ressources > Eléves > @ Dossiers éléves, onglet Carnet. Notez
qu’aucune réponse n’'est attendue par ce biais ; si la remarque appelle une réponse de la part des
parents, il faut passer par une discussion.
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® Mémos sur les éléves

Les mémos de la vie scolaire permettent de communiquer et de stocker simplement une
information au sujet d’'un éléve entre personnels et enseignants (ils ne sont pas communiqués
aux parents / éléves). Ils peuvent étre saisis et consultés :

® par les personnels dans laffichage Ressources > Eléves > @ Mémos de la vie scolaire et
dans laffichage Absences > Saisie > [# Grille des absences et retards, colonne & (lauteur du
mémo décide si le mémo doit étre communiqué ou non aux professeurs),

Eléves

| Classes - |

[on -]

Hom
BALLY Léa
BERTIM Tayeh
BERZOUGH Kenza E
BESMIER: Marie @
BLANCHARD “alentin ~
BOSSARD Damien

® par les professeurs depuis la feuille d’appel (clic droit sur 'éléve pour saisir un mémo, clic
sur l'icéne pour le consulter).
28 éléve(s) @H@g&@@‘ﬁﬂ®nhsancas @ Retards ‘5

e

BALLY Lé=
BERTIN Tayeh

BERZOUGH Kenza 2 1
BESMIER Marie e
BLANCHARD Valzntin

Mémos de la vie scolaire de BERZOUGH kenza X

Mémos de la vie scolaire

o
Date Mémo Auteur Partagé
&

¥ Créer un méma
062024 Déces récent de la grand-mére de Kenza. Merci  FAUTRAT J

d'étre indulgent si vous constatez un mangue
dassiduité

Fermer

0 Pour autoriser les professeurs / personnels a saisir des mémos, cochez Saisir les mémos de
vie scolaire ou de valorisation de l'éléve dans 'affichage Ressources > Professeurs / Personnels >
[+ Profils d’autorisations.

e Par défaut, un mémo s'affiche en orange sur les feuilles d’appel et dans les listes pendant
3 jours. Vous pouvez modifier cette durée dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS >
Options. Une fois ce délai passé, le mémo peut étre consulté dans laffichage Ressources >
Eléves > (@ Mémos de la vie scolaire (tous les mémos) et Ressources > Eléves > iy Dossiers
éléves > Carnet (mémos par éléve).
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® Mémos sur les cours

Deux types de mémos vous permettent de communiquer depuis la fiche cours : un mémo public,
et un mémo administratif, visible uniquement par les utilisateurs du groupe Administration.

Pour que les mémos publics puissent étre saisis par les professeurs, vous devez modifier leur
profil d'autorisation : dans la catégorie Modification des emplois du temps, cochez Modifier son
emploi du temps. Attention, les professeurs habilités pourront également créer et déplacer leurs
cours.

Les mémos publics peuvent étre publiés sur les Espaces Parents / Eléves : dans le module
Espaces web, cliquez sur Parents ou Eléves, puis sur la rubrique Vie scolaire > Emploi du temps
dans l'arborescence et cochez Afficher le mémo du cours.

/2 X
0O Séance initiale de 1h00 Nouvelle séance de 1h00
[annuiation e séance - | <o
1h00 - lundi 1313h: 1h00 - lundi 28/11 3 13h30
27 éléves (25 présents) - Perm./CDI
Matiéres 1 Matigres 1
. SVT - SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE PERMAN - Permanence
Professeurs 1 Professeurs 0
TESSIER Audrey Personnels o
Personnels o Groupes o
Groupes o Claszes 1
Classes 1 3A
3A Parties o
Parties 0 Eléves détachés ]
Eléves détachés 0 Salles 1
Salles 1 Labo 2 <
Labo 2 < Matériels 0
Matériels 0
Mémo public =4 rMému public @
Remplacement (sortie des 5éme 3 au musée Matisse)
0/255 49/255
Mémo inistratif 54 Mémo inistratif
Relancer Girault pour le remplacement.
01255 38/255

Remarque : la saisie de ces mémos via PRONOTE est disponible si 'établissement a acquis le droit de
connexion du Client EDT a PRONOTE.

® Alertes PPMS

Tous les utilisateurs administratifs ainsi que tous les personnels de vie scolaire et enseignants
habilités peuvent lancer une alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Slreté).

o Il existe cing alertes PPMS (Confinement, Incendie, Inondation, Nucléaire, Tsunami) ainsi
qu'une alerte neutre (Alerte). Vous pouvez personnaliser le texte et créer des alertes
personnalisées dans le menu Paramétres > GEnEraux > PPMS.
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9 Autorisez les professeurs et personnels a Lancer des alertes dans l'affichage Ressources >
Professeurs / Personnels > [+ Profils d’autorisations, rubrique Communication.

e Pour envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés, cliquez sur le bouton 7%
dans la barre d'outils. S'il s'agit d'un exercice, cochez Uoption correspondante dans la fenétre
d’envoi.

Alerte aux enseignants et personnels x

Les professeurs et personnels connectés vort &tre avertis instartanément de votre
alerte par une notification dédige

Modéle c'alerte | Incendie -]

' Indicquer gu'fil s'aot d'un exercice

A Quittez le batiment dans le calme en suivant les
fléches wvertes,
Regroupez-vous au point de rassemblement
préwvu,

Ne criez pas - Ne courez pos.

4 destinataires ses | Envoyer

ALERTE INCENDIE k_\ Tous les personnels et
enseignants connectés
| Quittez 1= bitiment dans le calme 0 suivant les fléches vertes. é PRONOTE ou ayant

Regrupez-vaus au paint d= rassemblement prévu.

l'application mobile
Ne criez pas - Ne courez pas. PRONOTE recoivent
une notification.

Lanc2e b D106 & 15h15 par Superviseur . . a
Fermer Ouvrir la discussicn

e Pour imprimer la liste des éleves présents au moment de l'alerte, dans laffichage Absences >
Tableaux de bord > [E] Tableau de bord de la journée, sélectionnez le créneau correspondant a
l'alerte dans la colonne Eléves présents et cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils. Dans
la fenétre qui s'affiche, sélectionnez en haut Liste des présents. Dans l'onglet Mise en page,
rubrique Options, cochez Tout déployer (pour obtenir la liste des éléves et pas seulement le
nombre d’éléves par classe).
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COMMUNICATION PAR COURRIER, E-MAIL, SMS

PRONOTE permet de communiquer des informations par e-mail, SMS ou courrier papier.

1. Vérifier les coordonnées

0 Récupérez les coordonnées en faisant une mise a jour de STSWEB ou de SIECLE : s'ils sont
renseignés, vous récupérez les adresses postales, adresses e-mails et les numéros de
téléphone. S'ils n'y figurent pas, vous pouvez les importer depuis EDT, depuis un tableur ou
encore les compléter manuellement dans les affichages Ressources > ... > [ag] Fiche.

e Renseignez les préférences de contact des utilisateurs depuis leur fiche. Procédez en
multisélection pour gagner du temps.

Prafesseurs ité (33 pr s 86
*Coordonnées
Civilité Hom Prénom 3 Tel
Réservé & Padministration
il
Részervé & ladministration
Pays

Tel quel v |eee

*Informations administratives

Autoriser la consultation du cahier de textes et de l'emploi du temps par les IPR du (02092023 ﬁ aul gy ﬁ

Informer les professeurs |l

=Communication

"Préférences de contact

EMS ( 32 professeur(s) concernéis) ) + E-mails Discussions avec
| Courriers + de 'Stablizsement /' les professeurs
</ les personnels
Iles responzahles

les éleves

35133 « >

Pour qu'un seul parent recoive les courriers et bulletins lorsque les deux parents habitent a
la méme adresse, lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin
et courrier / SMS depuis la liste des responsables : les préférences de contact seront
automatiquement cochées pour le responsable préférentiel et décochées pour le second
responsable s'ils habitent a la méme adresse (si l'adresse est différente, les deux responsables
continuent de tout recevoir).

o Autorisez les utilisateurs a modifier leurs coordonnées et préférences de contact depuis leur
Espace, de maniére a toujours avoir des données a jour :

® pour les professeurs et personnels, rendez-vous dans l'affichage Ressources > Professeurs
/ Personnels > [ Profils d'autorisations, rubrique Généralités, puis cochez Modifier ses
informations personnelles,
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® pour les parents et/ou les éléves, rendez-vous dans onglet Espaces web > Parents / Eléves.
Sélectionnez Informations personnelles/Mes données > Compte dans larborescence, puis
cochez Autoriser la modification des coordonnées.

Compte Autorisations

[ Séeurisation du compte Je scuhaite &tre contacté par:
% Mon profil
SMS

Communication
@) Courrier électronique

=5 Preferances de contact

Courrier papier

Préférences

Pour recevoir ;
A Style et nocessibilité

Infos non liges 3 |'8léve

v

8 o=

AMICT Mathieu

a Bulletins et relevés

v @ o

Infosligesa |'éléve
jew

Infosvenant des professeurs

Communication entre responsables

@) Accepte la messagerie entre responsables
Avecles responsobles délégués de lo closse 58

J'ai récupéré les adresses des parents, mais celles des éléves sont vides.
Comment les dupliquer ?

Depuis laffichage Ressources > Eléves > i= Liste, sélectionnez tous les éléves [Ctrl + A], faites un clic
droit et choisissez Modifier la sélection > Adresse > Recopier l'adresse depuis les responsables.

e
' Les adresses sont & jour dans PRONOTE, mais pas dans SIECLE. Comment ne

pas les écraser lors des mises a jour nécessaires ?

Lors de limport des données de SIECLE, décochez Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a
jour les responsables des éléves (voir p. 74).

2-Editer les documents a envoyer

0Personnalisez les documents de laffichage Communication > Courriers et
Documents > [# Modéles. Depuis cet affichage, vous pouvez éditer tous les
documents souhaités : informations de connexion, appels a contradictoire,
certificats de scolarité, mais aussi attestations, autorisations de sortie scolaire etc.
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0 Prétez attention a la colonne Catégorie : elle détermine les balises disponibles pour
ce document, et les affichages depuis lesquels le document peut étre envoyé (passez
votre souris sur une catégorie pour afficher précisément les affichages disponibles).

Hormis les documents relatifs aux stages, qui peuvent étre éditées par les professeurs si

vous les y autorisez, seuls les utilisateurs administratifs ont acces a l'édition de documents.

Cliquez sur cet onglet pour modifier les dimensions du document, le nombre d’exemplaire
a imprimer sur une méme planche (pour des étiquettes par exemple), etc.

Responsable - Certificat de scolarité

Publication ~ E-mail

@ aw |2 |emEG | SeSSSE=@QQ DC Y EA
e i = e

| =Rechercher dne balise par son norm= |

‘.uu||z|||3|||4|||5||n-snln?nlnanl|9|||1-:||||11|||12||| |||14|||15|||15_|‘_

Contenu

- o A «Etab_Vlle, le «Daten
= whdresse -ligre 28 b
- LDQI.;' wbode pos k8 b ole b s
- [ ——
it <l 12
= A\
-
- a«Resp_Cive «Resp_Prenoms «Resp_Noms
L'en-téte se paramétre «Resp_AdresseslignesFormateess
depuis le menu Paramétres > «Resp_CodePostals «Resp_Villes
ETaBLISSEMENT > En-tétes / Pieds sRespligayss

de page et Logos.

Objet - Certificat de scolarité

Je soussigné [ A RENSEIGNER ], directeur de l'établissement «Etab_MNoms, cefrtifie que 'éléve

«Ele_NomPrenoms
né(e) le «Ele_DateNais» 4 «Ele_LieuNais »
résidant
«Ele_AdresseslLignes Formateess
«Ele_CodePostal: «<Ele_Villes

LI I I I I O IO O =T I B O I

Vous pouvez insérer des balises : lors de ['envoi, elles seront remplacées par les informations propres
a chaque destinataire. Les balises disponibles dépendent de la catégorie du modéle de document.
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3.Envoyer des documents par courrier

0 Autorisez les professeurs et/ou personnels a publiposter des courriers :

® les professeurs peuvent étre autorisés a Publiposter des courriers aux responsables des
éléves ou, plus spécifiquement, des courriers liés aux punitions/sanctions ainsi que les
absences aux maitres de stage depuis laffichage Ressources > Professeurs > [, Profils
d‘autorisations, rubriques Communication, Punitions et sanctions et Stages ;

® |es utilisateurs administratifs peuvent étre autorisés a publiposter des courriers a Uintention
des éléves et/ou des responsables depuis le menu Fichier > Administration des utilisateurs,
rubrique Communication.

9 Lancez le publipostage depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton [E! dans la
barre d’outils. Les modéles de documents disponibles sont fonction de laffichage.

s @0 ienrm @ & &

Résultats  Absences Sanctions  Stages Cormmul

A

GESENNE Cahier dettextes  QCM Notes  Compétences  Bulleting

Matiéres Professeurs Envoi de courriers

Envol dun courrier pour les professeurs

e ® sélectionnés (33)  Cexratts (33)  Otous (33)

Civilité Prénom Pring

Hom

- Type de sortie: (Imprimante (PDF ® E-mail
réer un professeur

doindre 7]+ pot [/ Protéys gl 4 imprimabls A

7 Ecrire le courrier dans le corps du mail

Libellé Catégorie

4 Destinées aux professeurs

Caoninesion EMT Divers
2

Imrimer s étivuettes correspondartss |5

Rédliger une lettre type ? | Fermer Apergu Imprimer Mailer

9 Vous pouvez également envoyer le document par e-mail en lajoutant en piéce jointe d'un
e-mail pré-paramétré : dans l'affichage Communication > Courriers et Documents > (# Modeéles,
cliquez sur l'onglet E-mail situé au dessus du document, puis rédigez l'e-mail.

Puis-je récupérer les modéles de documents [anciennement « lettres types »]
de l'an passé ?

Oui, via la commande du menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE, en cochant Communications > Modéles de documents (voir p. 21).
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4 . Utiliser le service de courrier dématérialisé Maileva

Notre service d’envoi de courrier dématérialisé permet aux utilisateurs habilités d’envoyer des
courriers en deux clics. Les courriers sont transmis au service de La Poste qui se charge de
limpression, la mise sous pli, laffranchissement et la remise des plis. Le suivi des courriers se
fait depuis le logiciel.

0 Le service nécessite une adhésion. Pour accéder au formulaire d'adhésion, rendez-vous
dans le menu Fichier > Accéder au formulaire d’inscription pour l'envoi par Maileva ou allez
sur la page https://www.index-education.com/fr/inscription-maileva.php. Cliquez sur le bouton
Adhérer au service.

e Une fois votre demande prise en compte, un mail Inscription au module MAILEVA est envoyé
a ladresse que vous avez indiquée. Pour que votre inscription soit définitivement validée,
imprimez le formulaire (au format HTML ou PDF] via le lien présent dans le mail et retournez-
le daté, signé et avec le tampon de 'établissement & Index Education par courrier postal.

Formulaire d'adhésion a imprimer et
renvoyer au service commercial

Vous étes en possession d'EDT, de PRONOTE, de PRONOTE Primaire ou A'HYPERPLANNING.

Cette adhésion vous donnera automatiquement accés aux fonctionnalités d'envoi de courrier depuis le logiciel.
Par cette adhésion, I'établissement s'engage a s'acquitter des factures relatives a ce service selon la tarification
exposee ci-dessus.

Tous les champs du fermulaire sont obligatoires, tout formulaire incomplet ne sera pas traité.

32 soussigné

Nom Prénom

agissant en gualits de

Pour I'stablissement. Numéro RNE

o Si vous avez PRONOTE en mode non hébergé, mettez a jour la licence de votre logiciel via
le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence une fois l'adhésion
confirmée.

e Autorisez les utilisateurs a Utiliser le service Maileva en cochant U'option correspondante :

® pour les utilisateurs administratifs : dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs,
catégorie Communication ;

® pour les professeurs et personnels de vie scolaire : dans laffichage Ressources >
Professeurs / Personnels > [+ Profils d'autorisations, catégorie Communication.

e Pour lancer un publipostage avec Maileva, dans la fenétre d'envoi, sélectionnez Maileva comme
Type de sortie. Sélectionnez les options d’envoi puis vérifiez le résultat avec UApercu (vérifiez
notamment que la zone d’adresse est au bon format : seuls les courriers avec l'adresse au
format enveloppe peuvent étre envoyés avec Maileva).
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Laffranchissement sélectionné par défaut
peut étre précisé dans le menu Paramétres >
communicaTion > Courriers/SMS/Messagerie.

Ervvoi d'un courrier pour les professeurs

[ estraits (33)

® gélectionnés (33) Citous (33)

Jlmprimante (PDF [ E-mail

Type de sortie :

Joindre [ |*pdf | Protégé ' |« Imprimable | A

| Ecrire le courrier dans le corps du mail

e Vous retrouvez les courriers envoyés dans l'affichage Communication > Courriers et Documents >
= Historique des envois. Des messages vous indiquent l'état de lacheminement :

Liste des courriers envoyés

Catégorie [Toutes les catégories

Fériode - | <] du (01032024 g au (104024
= ")
Professeur Date d'envoi Hom du modéle cat. | = PO — “!_ MAIEEVA - 2
Etat Maileva H&B | R-Y Hb. p... Type .0

Mme LEFEVRE Aurélie | 01/04/2022 06:26115 | ConvStageProt (6P) Stage Feermis en poste le 010472022 | 12345676904 Ecopl Grand Compte J+é 6 6
M. DALIAOUI Karim 01042022 08:28:27 | ConvStagePrat (6P) Stage Reemmis en poste le 010472022 | 12345678300 Ecapli Ecanomique +4 6 4
M. REBOUL Guilaume  31/03/2022 152701 Connewion des enseignants  Divers Remis =n poste le 01/04/2022 1234567890 Ecopli Grand Compte J+4 1 C6
Mme SIMON Amandine | 31/13/2022 15:14:11 | Connexion des enseignants | Divers
Mme BACHELET Marine | 25/13/2022 DB:51:01 | ConvStageProf (6P) Stage Rermis en poste le 26/03/2022 | 1234567890d Lettre Grand Compte J+2 6 B
Mme JOLY Andrea 2EA32022 05:48:25 | ConvStagePraf (8P Stage Feermis en poste le 26403/2022 | 12345678908 Ecopl Economioue J+4 6 4
Mme FAVIER Elodie 23032022 14:28:35 | ConvStagePraf (8P) Stage Rermis en poste le 24032022 12343678907 Lettre verte J+2 6 4
Mme MOREAL Camile | 23i013/2022 14:08:33 | ConvStageProf (6P) Stage Remmis en poste le 24i03/2022 | 1234567890y Ecopl Ecanomicue J+4 6 4
Mme BACHELET Marine | 23/03/2022 O7:53:07 | ConvStageProt (6P) Stage Pl en erreur Ecopl Grand Compte J+d 0
Mme JOLY Arrea 23032022 07:50:44 | ConvStagePrat (6P) Stage Fil en erreur Lettre Grand Campte J+2 0
Mme LEFEVRE Aurdlie | 22/03/2022 16:06:09 | ConvStageFrof (6P) Stage Pl inconnu Ecopli Grand Compte J+d 0
Mme SIMON Amandine | 22/13/2022 08:10:03 | Connexion des enseignants | Divers Pl inconnu Lettre Grand Compte J+2 0
Mme DOUCET Laure | 19/13/2022 14:36:53 | Connexdon des enseignants | Divers
M. DEJEAN Yannick 17032022 D:S0:08 | ConvStagePraf (8P Stage Feermis en poste le 17403/2022 | 1234567890h Lettre Verte J+2 6 4
Mme GALIDIN Florence | 17i03/2022 09:05:13 | ConvStageProt Stage Feemmis en poste le 171032022 | 12345678901 Lettre Grand Compte J+2 5|6
M. LACATE Hugo 1700312022 09:05:13 | ConvStageProf Stage Remis en paste le 17/03/2022 Lettre Grand Compte J+2 5|6
MmeDOUCET Leure  11/03/202210:08:13 | Connesdon des enseignants | Divers Refusé Ecopl Grand Compte J+d 0
Mme GALDIN Florence | 10/13/2022 12:56:08 | ConvStageProt Stage Refysé Lettre Grand Campte J+2 0
M. LACAZE Hugo 10A03/2022 12:56:08 | ConvStageFrof Stage Refusé Letire Grand Compte J+2 0
Mme GENET Mathide | 10/13/2022 11:22:47 | Connexion des enseignants | Divers Reermis en poste le 1003/2022 | 1234567830) Lettre Grand Compte J+2 1 CB
M. PLLIOL Philppe 10032022 11:22:47 | Connesdon des enssignants | Divers | Femis en poste |2 10372022 12345878806 Lettre Grand Compte J+2 D
=

Reéimprimer s sélection Actusiser |2 suivi des envois

Supprimer |a sélection Accéder aus factures

Lorsque vous sélectionnez un courrier dans la liste, vous avez la possibilité :

® de visualiser le courrier dans le volet de droite ;
® de réimprimer le courrier ;

® de supprimer le courrier.
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g Quels documents peut-on envoyer avec Maileva ?

Vous pouvez envoyer toutes les courriers et les documents officiels liés & 'éléve (bulletins, mesures
disciplinaires, certificats de scolarité, conventions de stage, etc.]. Les documents sans cadre enveloppe
[emplois du temps, listes d’éléves] ne peuvent pas encore étre transmis via Maileva.

a A quelle fréquence paie-t-on les courriers ?

Les factures sont émises mensuellement si le montant a facturer est supérieur ou égal & 30,00 € HT.
Dans le cas contraire, le montant est reporté au mois suivant, sauf s'il sagit du dernier mois de lannée
pour lequel une facture sera émise.

5.Paramétrer I'envoi d’'e-mails

0 Paramétrez le serveur d’envoi des e-mails :

® si vous étes en mode hébergé, un serveur SMTP est mis a votre disposition par Index
Education, qui permet les envois en masse et fait en sorte que les e-mails envoyés ne
soient pas considérés comme spam par les boites mail des destinataires. Testez l'envoi des
e-mails depuis le menu Serveur > Paramétres d’envoi des e-mails ;

® sivous étes en mode non hébergé, par défaut chaque Client envoie les e-mails en prenant
en compte les parametres de connexion du menu Configuration > Paramétrer ’envoi d’e-
mails pour ce poste. Pour éviter que chaque utilisateur ait a paramétrer sa messagerie avec
un compte propre (avec les limites d’envois qui lui sont inhérentes), déléguez les envois
au Serveur : renseignez les informations nécessaires dans le menu Serveur > Paramétres
d’envoi des e-mails puis cliquez sur le bouton de test.

9 Paramétrez les comptes e-mails : rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer l'envoi
d’e-mails pour ce poste. Dans la fenétre Gestion des comptes e-mails, cliquez sur les boutons +
Comptes établissement/Comptes personnels puis suivez la procédure assistée en quatre étapes.

Gestion des comptes e-mails

4 Comptes établissements % G Paramétrer I'en

VIE SCOLAIRE
== Comptes personnels Etape 2 : Création du compte établ

Choix du type de compte Mom du compte :
[INFIRMERIE

Adresse e-mail :

| infirmerie.college.moneti@four

2 Deésignation du compte
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6 Envoyer des e-mails

a Pour envoyer des e-mails, sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources puis,
selon la nature de ce que vous souhaitez envoyer, cliquez sur lun des boutons suivants dans
la barre d'outils :

® [E pour envoyer un document par e-mail,

® @ pour rédiger un e-mail libre.

Tous les professeurs et personnels peuvent envoyer des e-mails libres. Pour envoyer des
modéles de document par e-mail, il faut qu’ils soient autorisés a publiposter des courriers
(voir p. 226).

e Chaque utilisateur peut consulter les e-mails envoyés depuis son compte personnel ainsi
que tous les e-mails envoyés depuis le(s) compte(s) établissement auquel il a accés, dans
Uaffichage Communication > E-mails > & E-mails.

® Envoyer une document par e-mail

Procédez comme pour imprimer un document en cliquant sur le bouton [Ef et sélectionnez E-mail
comme Type de sortie.

Pour éviter une « déformation » du document par le navigateur du destinataire, vous
pouvez joindre la lettre en PDF. Pour la rendre immédiatement lisible, sans que le
destinataire ait a ouvrir la piéce jointe, cochez Ecrire le courrier dans le corps de mail.

Publipostage de document

N courrier pour les responsables

® =électionnés (1) D extraits (694)  Otous (694)

(J Ectire le courrier dans le COrps du maiD

Libellé Catégorie

A Destinées aux respo bl
onzakle seul
Connexion ENT Responzable seul

2

Rédiger une lettre type ? Fermer Apercu Imprimer Mdailer

Les documents disponibles
sont fonction des affichages.

Dans la fenétre qui suit, saisissez et mettez en forme l'e-mail (objet,
corps du message et signature). Vous pouvez imprimer un exemplaire
pour les destinataires qui n’ont pas d'adresse e-mail renseignée.
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® Envoyer un document par e-mail

Cliquez sur le bouton [E et sélectionnez E-mail comme Type de sortie. Le message qui s'affichera
dans le corps de l'e-mail se saisit apres avoir cliqué sur le bouton Imprimer/Mailer ; vous pouvez
aussi pré-paramétré cet e-mail dans laffichage Communication > Documents et courriers >

# Modéles.

Impression des emplois du temps annuels des éléves x

Chuoigissez votre impression

® Année scolaire ) Hebdomadaire

Ressources & imprimer
® Sélection (1) () Extraction (22) 0 Tout (418)

Type de sortie : _Imprimante _ PDI

Joindre |/ % pdi || Protége m ! Imprimable | A Farmat :
As D Personnalisé

* mhtm|

® Rédiger un e-mail a la volée
Depuis une liste de ressources, cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.

Vous pouvez ajouter ou enlever des destinataires en
cliquant sur les boutons + .

L1

Résultats  Absences Sanctions  Stages Comrunicati

0 ied @

es QCM Motes Compétences Bulletins

I fvaQTH

Matiéres  Professeurs f—3

¢ B Classes  Groupes | Eléves Responsables | Salles

Envoi d'un e-mail

Professeurs concernés : ® sélectionnés (33) Citous (33)

La taille maximale des piéces jointes se
parameétre dans le menu Paramétres >
coMMuNicaTioN > Courriers/SMS/

O Messagerie, encadré Documents joints.

jessica juliardi@etablizsement 1

De

Destinataires | Professeurs (33733

Destinataires Autres (0 dest A P on
en copie Elle peut étre portée jusqu’a 2048 Ko.
Choisissez un modéle Ohjet |Furma‘(iun premiers secours |
Jaingre s D §— |
Y Modéle de-mail
) B I Y =ZE==E il o 13px hd Avi\’ é’ @ L T
Banjour,

une formation aux premiers secours aura lieu le mois prochain.

“ous trouverez ci-joint la brochure descriptive
Merci aux professeurs intéressés de ginscrire sur la liste prévue a cet effet en salle des professeurs.

Cordialerment
Jessica Juilliard, CPE

enélre spres l'envol Fermer Apergu Envoyer I's-mail

Si vous souhaitez enregistrer l’e-mail comme Cliquez sur ce bouton pour définir une signature.
modeéle, saisissez un libellé pour ce modeéle.
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-.‘ d4
@ Ou trouver les informations du serveur SMTP ?

L'adresse SMTP est en général celle de votre serveur académique. Sivous ne la connaissez pas, contactez
votre service technique académique, ou bien faites une recherche sur Internet : ces informations sont

souvent mises en ligne par les académies.

ra
@ Comment envoyer des e-mails en copie cachee ?

Soit vous ajoutez les utilisateurs dans le champ Cci lors de lenvoi de ['e-mail, soit vous masquez
automatiquement toutes les personnes en copie depuis le menu Configuration > Paramétrer l'envoi
d’e-mails pour ce poste : cliqguez sur le bouton # et, dans la fenétre qui saffiche, cochez Masquer les
adresses des destinataires des e-mails [Copie cachée).

(]

*@i Peut-on utiliser l'adresse e-mail de l'établissement depuis sa session ?

C’est possible si l'e-mail de ['établissement a été saisi dans le menu Configuration > Gérer les comptes
e-mails de létablissement, et que lutilisateur figure parmi les professeurs/personnels habilités a
envoyer des e-mails depuis cette adresse.

7 - Envoyer des SMS

0 Inscrivez l'établissement au service SMS apres avoir pris connaissance des co(ts d’envoi.
Le formulaire, a retourner a Index Education, peut étre téléchargé depuis le site Internet ou
depuis le logiciel, menu Fichier > Accéder au formulaire d’inscription pour l'envoi de SMS.

e Si vous avez PRONOTE en mode non hébergé, mettez a jour la licence de votre logiciel via

le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence une fois l'adhésion

confirmée.

9 Autorisez U'envoi de SMS :

® Par défaut, seuls les utilisateurs du groupe Administration peuvent envoyer des SMS. Vous
pouvez autoriser les autres utilisateurs administratifs a le faire dans Fichier > Administration

des utilisateurs, rubriques Communication, Absences éléves et Punitions/Sanctions.

® | es professeurs et personnels de vie scolaire peuvent étre autorisés a envoyer des SMS
prédéfinis, dans l'affichage Ressources > Professeurs/Personnels > [ Profils d'autorisations

(tapez SMS dans la barre de recherche des autorisations).

e Procédez a l'envoi de SMS depuis une liste de ressources en cliquant sur le bouton [J dans la
barre d'outils.
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Edition et envoi de SMS x

Erevoi d'un SMS pour les professeurs

@ stlectionnés (1) Oexdrats (331 Otous (33)

Libellé Catégorie Q ¢ ion des pr 5 - Rédaction des SMS types
() Créer un SMS type
Destinés aux professeurs Insérer

Espace Professeurs
lclertifisnt : «lcertifiantProfs Mot de passe | sMotDePasseProfs

e Peut-on modifier le numéro depuis lequel sont envoyés les SMS ?

Non, ce numéro n’est pas modifiable. Sivous souhaitez que les destinataires du SMS puissent y répondre,
indiquez le numéro de ['établissement dans le SMS.

a Pourquoi PRONOTE envoie-t-il parfois 2 SMS ?

Si le message dépasse 160 caracteres, il est scindé en plusieurs SMS.

Notez que le nombre de caractéres d'un SMS type est indicatif : ce nombre peut changer lorsque les
variables sont remplacées par leur valeur lors de l'envoi.
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INDEX

Absence

aux cours 145

aux repas 167
Absentéisme 153
Accompagnant 47, 56
Administration a distance 17
Adresse e-mail 223
Adresse IP (sécurité] 15
Adresse postale 223
AED 47,56
AESH 47,56
AGATENET 171
Agenda 216
Alerte PPMS 221
Allergie alimentaire 170
Appel 139
Application mobile 35
Appréciation 106
Arc-en-Self 174
Archive 25, 39
ARD GEC 171
Attestation 29
Autorisations

des accompagnants 56

des personnels 52

des professeurs 57

Bac blanc 102

Balise (modéle de document) 225
Bareme 89

Base 18

Bibliotheque de QCM 128

Bilan de cycle 111
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Bilan périodique 102
Boursier 76
Brevet 113
Brevet blanc 102
Bulletin
de compétences 102
de notes 100
mixte 104

Cahier de textes 122
Cantine 165
Carnet de correspondance 219
CAS 31
Casier numérique 214
Certificat (console d’hébergement]) 12
Certificat de scolarité 29
Changement de classe 79
Changement d’'établissement 80
Client EDT 179
Client PRONOTE

mode hébergé 10

mode non hébergé 14
CNED 86
CNIL 8
Code PIN 67
Co-enseignement 87, 97
Compétences 90
Console d’hébergement 9
CONSULT 53
Consultation 53
Contacter la vie scolaire 200
Convention de stage 194
Convocation a la vie scolaire 163
Coordonnées 223
Cours non exploitable 125



Décompte des repas 166
Décrochage scolaire 132
Délégué 76

Déléguer lauthentification 31
Demi-pension 165
Demi-pensionnaire 165
Devoirs a la maison 122
Discussion 204

Dispense 154

Dossier de vie scolaire 162
Dossiers éleves 76

EDT
initialiser la base 19

récupérer les données en cours d'année
179

EDUKA 172
Eleves 74
Eléve sorti de l'établissement 80
Enseignement a la maison 156
ENT 31
Entreprise 190
Equipe pédagogique 198
e-sidoc 172
Espaces en ligne 27
Espaces web 15, 26
Excel
export 121
import 22
Export
Excel ou autre tableur 121
iCal 218
LSL 117
LSU 115
Parcoursup 120
SIECLE 120
Extraire des données 44

Index ||

Favoris 41

Feuille d'appel 139

Fiche brevet 113

Fiche de renseignements 223
Fichier de préparation de rentrée 22
Forum pédagogique 211

Groupes d'éléves 75
Groupes d'utilisateurs 52

Hébergement 9

iCal 218
Identifiant 61
Import
EDT
en début d’année 19
PRONOTE 21
SIECLE 74
Imprimer
les bulletins 109
Incident 159
Infirmerie 175
Information 200
Inspecteur (Espace Académie) 28
Internat
décompte des repas 167
définir le régime d’interne 165
saisir une absence 147
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Licence

enregistrer (mode non hébergé) 15
nombre de connexions autorisées 50

Liste 41
Liste de diffusion 198
Livret scolaire 117
LSL 117
LSuU
positionnement 83
remontée 115
LVE 90

Maileva 227
Maitre de stage 190
Manuel numérique 130
Maquette

du bulletin 100

du relevé 37,98

fiche d’orientation 136
Matériel (réservation) 186
Médecin scolaire 175
Mémo

sur les cours 221

sur les éléves 220
Menu de la cantine 169
Messagerie instantanée 199
Messagerie interne 204
Mesure conservatoire 159
Mesure disciplinaire 157
Mode administratif 46
Mode infirmerie 175
Mode vie scolaire 46
Mot de passe 61
Motif

d’absence / retard 138

de punition / sanction 157

Moyennes 87
Multisélection 43

Notation 83
Notification 219

Offre de stage 192
Orientation 135

Page établissement 37
PAI 77

PAP 77

Parcoursup 120
Parent 28, 78

Période de notation 82
Permanence 142
Photo 70
Positionnement LSU 83
Préférences de contact 223
Professeur 57

Professeur documentaliste
appel au CDI 145
autorisations 58

Professeur référent 60

Profil d’autorisations
des personnels 54
des professeurs 57

Projet d"'accompagnement 77
Publipostage 148
Punition 159

QCM 128



Raccourcis clavier 45

Récupérer les données d'une autre base
PRONOQOTE 21

Redoublant 76

Référentiel de compétences 90
Régime alimentaire 170
Régime des éleves 165

Relais 16

Relevé de notes 98
Réservation 185

Responsable 78

Réunion 187

RGPD 7

Salle 185
Sanction 159
Sauvegarde 24
Serveur PRONOTE 14
Service de notation 84
SIECLE

export 120

import 74
Signalement a lacadémie 153
SMS 232
Sondage 202
Sous-service 85
SSO 31
Stage 189

Tableau de bord 141
Tableur
export 121
import 22
Tchat (messagerie instantanée) 199
Téléphone 223

Index ||

Trombinoscope 70
TurboSelf 174
Tuteur 60

ULIS 77
Utilisateurs 46

Version d’'évaluation 184
Visa (cahiers de textes) 126
Visite médicale 176

Veeu d’orientation 137
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I Conditions générales de vente et d'utilisation

CONDITIONS GENERALES DE VENTE ET D'UTILISATION

Nos conditions générales de vente et d'utilisation sont détaillées et mises a jour sur notre site Internet :
https://www.index-education.com/conditions-generales-de-vente-et-utilisation

AVERTISSEMENT
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Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire l'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniere engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis
a loctroi d’un contrat de licence d'utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION.

Le logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support
que ce soit que dans le respect des termes de la licence d’utilisation. Aucune partie du manuel, du
logiciel et des bases de données ne peut étre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique
ou mécanique, y compris par photocopie ou enregistrement, sans l'autorisation expresse et écrite de la
société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONQTE, PRONOTE.net et EDT sont des marques déposées de la société INDEX
EDUCATION.

Les marques Windows et ses dérivées, et Microsoft Word sont des marques déposées de Microsoft
Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.
QR Code est une marque déposée de DENSO WAVE INCORPORATED.

Tous droits réservés. Toute reproduction ou utilisation sous toutes ses formes en tout ou en partie de ce
document est strictement interdite sans l'autorisation des auteurs.

Achevé d’imprimer en juillet 2023.
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CREDITS

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

® Chromium Embedded Framework (New BSD License)

® CEF4Delphi, basé sur DCEF3 (Lesser GNU General Public License)
® DCEF (Mozilla Public License 1.1)

® DelphiZXingQRCode (Apache License 2.0)

® DOMPurify (Mozilla Public License, v. 2.0)

® ES6-Promise (MIT License)

® Forge-JS (New BSD License)

® Html2Canvas (MIT license)

® |CU (Unicode license)

® jQuery [MIT license)

® jQuery QR Code [MIT license)

® jQuery Ul (MIT license])

® jQuery Ul Touch Punch (MIT license)

® jsPDF (MIT License)

® Katex (MIT license)

® Materialize CSS (MIT license)

® MathQuill (Mozilla Public License, v. 2.0)

® Montserrat Font Project (SIL open font license 1.1)

® Pako [MIT license)

® PEP (jQuery license)

® QR Code Generator (MIT license)

® sheet)S (Apache-2.0 License)

® signature-pad (MIT License https://github.com/szimek/signature_pad)
® TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
® UPNG (MIT license)

® UZIP (MIT license)

® VideoJS (Apache License, Version 2.0)

® videojs-record (MIT License)

® vmsg (CCO)
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