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La liste des choses a faire pour étre prét a la rentrée

A 10 G

Rappel des opérations de rentrée
Ce gu'il faut faire pour bien commencer lannée

Comptes e-mails & @ @

Definir un compte persennel etiow un compte établizsement -
Parametrer I'etablissement
Veérifier lidentité de rétablissement (I
Définition de la politigue de sécurité LI
Werifier les vacances et jours fériés saisis 3
Activer les modules optionnels CI
Paramétrer e carnet de correzpondance .
Parametrer la page de ['établissement C I
Récupération des données
Récupérer les données de lannée précédente 3
Récupérer les documents fournis par les parents CI
Récupérer les utiizateurs adminiztratifs LI

Publication de la base
+| Activer le mode et lEzpace Enseignants

Werifier les autorizations accordées

¥ Activer le mode et lEspace Vie scolaire

Weérifier les autorizations accordées

| Activer l[Espace Parents

Paramétrer les infos publiges

/| Activer lEspace Eléves

Paramétrer les infos publiées

=> Comment envover les courriers de connexion #

Masguer les opérations réalisées

Me plus afficher cette fenétre [ 'ﬁ ] [ Fermer ]

Sur votre page d'accueil, une liste de vérification vous aide a ne rien oublier
avant la rentrée. C'est une liste non exhaustive, sans ordre d'exécution
préetabli. Elle s'active par defaut deux mois avant le jour J, mais peut étre
activée / désactivée manuellement : cliquez sur le bouton ] puis cochez/
décochez la case Afficher le Rappel des opérations de rentrée en haut de la
fenétre qui s'affiche.
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Transfert des AONNEES ED T ......eeeeeeeeeeeeeeeeeessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssse D

O Fiche n°1 Vérifier que les cours sont suffisamment définis pour PRONOTE .............. 6
O Fiche n°2 Récupérer les éléeves depuis SIECLE ... 7
O Fiche n°3 Transférer les données vers PRONOTE ... 8

Récupération des données de I'année précédente..........ccceeeeeee. 9

O Fiche n°4 Récupérer les données de I'année précédente.....................ccccocoovicii. 10
O Fiche n°5 Récupérer les documents fournis parlesparents............................. 1
O Fiche n°6 Récupérer les utilisateurs administratifs ... 12

Paramétrage des données sur I'établissement...........cceeeeeeeeeeeneee. 13

O Fiche n°7 Vérifier l'identité de I'établissement..........................ccoocoooiiiiiiiciee 14
O Fiche n°8 Définir la politique de sécurité de I'établissement................................... 15
O Fiche n°9 Vérifier les vacances et jours fériés saisis ..., 16
O Fiche n°10 Activer les modules optionnels ... 17
O Fiche n°11 Paramétrer le carnet de correspondancCe.....................occocoooiiiiioicieeeeee. 18
O Fiche n°12 Paramétrer la page établissement ..., 19

Création des NOUVEAUX ULIHISQLQUIS ..cccceeeeeeeeeeeeeeseesessssssssssssssssssssssssssss 20

O Fiche n°13 Créer les nouveaux personnels administratifs.................................. 21
O Fiche n°14 Désigner des superadministrateurs ... 22
O Fiche n°15 Créer les nouveaux personnels de vie scolaire......................ccccoocooii. 23
O Fiche n°16 Créer les nouveaux accompPagnants ..................cocooiiiioiiioeeeeeeeeeeeeeeee 24

VErification des QULOINISAtIONS ...eeeeeeeeeeeeeeeceeessssssssssssssssssssssssssssssssssssses 20

O Fiche n°17 Veérifier les autorisations des personnels administratifs.................... 26
O Fiche n°18 Vérifier les autorisations des personnels de vie scolaire.................. 27
O Fiche n°19 Vérifier les autorisations des enseignants........................cccceivvei.. 28
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O Fiche n°20 Vérifier les autorisations des accompagnants ..., 29 CONNEXION Q PRON OTE . iieeiieeietessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 52

O Fiche n°21 Vérifier les autorisations des éléves et responsables ... 30 O Fiche n°38 Communiquer les identifiants et mots de passe aux utilisateurs. ... 53
z P 1P . O Fiche n°39 Déléguer l'authentification a I'ENT (optionnel) ..., 54

Parameétrage lié @ I'éValUatioN..... e cecencneeseencseesesssseessssssesssssssessss 31 9 (op )

0 Fiche n°22 Veérifier les périodes de notation ..., 32 Mise a jour S E DT couieieiieieenereessessssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns g

O Fiche n°23 Vérifier les services de notation des classes...................cccocooooiioiieieiee. 33 O Fiche n°40 Connecter un Client EDT a la base PRONOTE 56

O Fiche n°24 Vérifier les classes évaluées par référentiel de compétences............... 34 O Fiche n°41 Finaliser 'emploi du temps sur une copie de la base (optionnel) ... 57

Parameétrage lié auX abSENCES.......eeereecreeneereeereeneenneeseeessesseesseesees 35

O Fiche n°25 Vérifier la liste des motifs possibles ... 36

O Fiche n°26 Vérifier les options liées a la gestion des absences..........................c......... 37

O Fiche n°27 Veérifier les autorisations de sortiedes éléves ..., 38

O Fiche n°28 Veérifier la gestion du décompte desrepasa préparer...............cccccc........ 39

Paramétrage lié aux mesures disciplinaires.........ceeeececreereeene 40

O Fiche n°29 Vérifier la liste des motifs possibles ..., 41

O Fiche n°30 Vérifier la liste des punitions et sanctions possibles......................... 42

Paramétrage des outils de communication........eeveevcereereeneene 43

O Fiche n°31 Autoriser / interdire les discussions dans tout I'établissement............... 44

O Fiche n°32 Initialiser les préférences de contact individuelles............................. 45

O Fiche n°33 Définir un compte personnel et/ou un compte établissement ... 46

O Fiche n°34 Préparer les en-tétes des doCUMENtS ... 47

O Fiche n°35 Préparer les lettres @t SMS tYPES. ..o 48

MiSE Q JOUN AES CIRVES.......ueceeeeeeeeerecennecnecnnsnesnesassnessssssssssessssssssessessanes 49
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Transfert des données EDT

Vérifier que les cours sont suffisamment définis pour PRONOTE

Fichier Editer Extraire Calcul Vers PRONOTE |mports/Exports Mes préférences Paramétres Configuration Pour que tous les enseignants puissent faire l'appel et utiliser
= p = le cahier de textes, il faut que les cours récupérés d’'EDT soient
suffisamment définis.
A Prérentrée Gestion par semaine et absences  Rencontres parents / professeurs
1 Depuis EDT, rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps >
Matiéres Spécialités Professeurs Classes Groupes Eléves Responsables Salles Cours E @ 'l.' Cours>Li§te, Ia.ncez la Com[n.ar.lde du menu Extraire > Extraire
les cours insuffisamment définis pour PRONOTE.
Liste des cours 5 2 EDT affiche uniguement les cours concernés dans la liste.
Professeur Matiére Salle Classe Découpage R |({@)CcoEnsei. 3 Surchaque cours sélectionné, ouvrez la fenétre des précisions

ALVAREZ Sabrina, LEVY Giovanni LW2 - Langue vivante 2 103, 110, 5A, 5B, 5C, Semestriel P Wy avec la commande clic droit > Préciser puis faites les precisions

CECCACI Thomas, FAVIER Elodie EPS - EDUCATION PHYSIQUE Gymnase SA, 5B Semestriel manquantes.

4 S'il sS'agit de ressources non affecteées, elles sont signalées ;
vous pouvez les glisser directement dans leur séance.
Modifier »

Dupliquer
Supprimer

Dépositionner

Mettre en attente

Verrouiller non dépositionnable
Déverrcuiller non depositionnable

Verrouiller a la méme place

DN

Déverrouiller

Rendre fixe

Rendre varniable

<|

Préciser | 3

Aligner
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Transfert des données EDT

Sl [Nk Récupérer les éleves depuis SIECLE B Voir le tutoriel

S5TSWEB
SIECLE
FREGATA

EDT
PROMNOTE
HYPERPLANMIMG

CYCLADES

TAT/CSV/XML/S0L
ICAL

PHOTOS

HTML

Socles EMT

Imports/Exports Mes préférences Paramétres Cenfiguration

Sivousn'avezpasencorerécupéréleséléves(etleursresponsables)
depuis SIECLE, il est conscillé de le faire et d'affecter les éléves

Récupérer les données des Eleves 2
— aux groupes.
Recupérer les codifications
Récupérer les données prévisionnelles des éléves 1 Vérifiez que votre RNE est correctement renseigné - voir fiche
o
n-.

Récupérer les identifiants des €léves et des responsables

e 2 Depuis EDT, lancez la commande du menu Imports / Exports >
pOTEEr 1es Sleves SIECLE > Récupérer les données des éléves.
Exporter les liens eleves/groupes ) ) , ,
Renseignez ce que vous souhaitez récupérer.

Afficher le rapport dimport 4 Sélectionnez loption Depuis NetSynchro pour I'année

2024-2025.

5 Cliquezsurle bouton [®: dans la fenétre qui s'affiche,
choisissez l'option Authentification via le portail académique,
puis cliquez sur le bouton S'authentifier.

Choix des données a importer

#| Importer les nouveaux léves

o Mettre a jour lidentité des éléves E
4 | Mettre & jour les coordonnées des &léves (6/9) A 6 Cliquezsurle bouton Faire la demande depuis un navigateur.
. 4 | Télephones [0/1) e e . . -
T pranes (7 7 Surlapage web qui s'affiche, renseignez vos identifiants
: Meme =i vide 3 demi
- ¥ Autorisation SMS academiques.
.41 E-mail (/1) 8 Retournez dans lelogiciel : votre demande d'authentification
Meme sivide est validée, vous pouvez cliquer sur Importer.
j _-.-" Adresse (/1)
P Méme si vide "

Q Si vous préférez récupérer les éléves directement dans
PRONOTE, la procédure est identique.

#| Ne pas mettre 4 jour niimporter les éléves dont la date de sortie renseignée dans SIECLE

Alimenter les groupes depuis SIECLE
Mettre a jour les MEF des classes et reinitialiser leurs services
Reinitializer les homonymes déja prézents

Choix de la méthode d'import
VA ® Depuis MetSynchro pour lannée 2024-2025 @ 5
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Transfert des données EDT

Transférer les données vers PRONOTE b Voirle tutoriel

Fichier Egitr-_-r Extraire Calcul Vers PRONOTE |mports/Exports Mes préférences  Parametres Configuration

- Linitialisation de la base PRONOTE se fait directement depuis EDT.
Transfert assisté 1
1 Depuis EDT, lancez la commande du menu Vers PRONOTE >

Transfert manuel .
Transfert assisté.

Paramétrer le transfert automatique des données ) o ) o
2 Unassistant vérifie les données et vous guide jusqu'au transfert

des données vers PRONOTE.
:

(r') e 12 0 .
- L SRS G S v A I'étape 5 du transfert, vous choisissez quels Espaces
Eerl'ﬂ'i?'t'”” (Professeurs, Parents, etc.) vous souhaitez publier demblée.
B |3 lICence . q ops 0z
Quel que soit votre choix, vous pourrez le modifier aisément
Yoz données EDT zont prétes a étre tranzférées vers votre serveur HEberge depuis le Client PRONOTE
Contrile des |
données &vant de transférer vos données, choiziszez les modes de connexion gue vous
Eil souhatezr autorizer dés maintenant (vous pourrez autorizer les autres ultérieure-
ment & partir de PROMOTE.
!j”te”ﬂﬂaﬂf'” Public Client PRONOTE|  Espaces
U semeur E
hébergs Direction F2- 2"
Profezzeurs
Analyse des Yie scolaire @ @
donnees e
FROMOTE
Accompagnants
Eleves
Transfert :
: Ertreprize
des donnees :
A cadémie
Mise en
sepice des sl e tranztére les données de ma base EDT
e e = directement vers mon serveur PROMOTE hébergé
ACCRS AU
dannees
transferees Annuler
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Récupération des données
de I'année préecédente




Récupération des données de l'année précédente

e WY Récupérer les données de I'année précédente > Voir le tutoriel

Récupérer les données d'une base PRONOTE x

/| Cocher toutes les donndes Mi-juillet, une archive de l'année passée est automatiquement
b générée. Vous pouvez l'année suivante y piocher toutes les

[ v Autorizations . . . .
données que vous souhaitez récupérer.

[+ & Bulletin

A | Communications

- W Agends

- | Catégories de lagends

Lienz utiles 2 Sélectionnez l'archive correspondant & I'année précédente.
SMS Types

Lettres types 3 Cochezles éléements arécupérer.
Modéles d'emails

Modeles de documerts © Si vous n'avez pas tout récupéré la premiére fois, vous pouvez

Signatures d'emails . ,
. relancer cette commande en cours d'année.
Compétences

Documents des casiers nUMErigues
Eléments du programime

E-mailz

Etablizzement

Formatz dimport et d'export
Idertifiartz et mots de passe de PROMNOTE
[dertifiarts Wa-Federation
Idertifiants EMNTACAS

Inzpecteurs pédagogigques

Lizte des aliments

Modéles d'alertes PPMS

Motations

Orientations

Parcours éducatifs des éléves
Portailz e-zidoc

Progressions 3
Rezzources

Ressources pédagogicues

Stages

Yie zcolaire

v Ahzences et retards

1 Lancezlacommande du menu Imports / Exports > PRONOTE >
Récupérer les données d'une base PRONOTE.

NAIN A

SANNAKNAKN

SAANNANANAKN

o il
! H ! :

by
YR
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Récupération des données de l'année précédente

Sleis[-NalP Récupérer les documents fournis par les parents

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Configuration

Une commande dédiée vous permet de récupérer tous les

SIECLE g documents envoyés par les parents et recus dans le casier
’ ”y .

FREGATA numérique.

STSWEB r

ONDE ' 1 Lancezla commande du menu Imports / Exports > PRONOTE >

EDT i Récupérer les documents fournis par les parents.

1 PROMOTE Recupéerer les données d'une base PROMOTE .., . . . . o . L .
HVPERPLANNING b Récupérer les documents fournis par les parents.. S 2 Selectionnez| grchlve correspondant a l'année précédente, puis
LsU , Récupérer des modéles ... Cllquez sur Valider.

LsL r 3 Cochezles précédentes collectes de documents a récupérer.
PARCOURSUP r .

, s , L 4 \ous retrouvez ces documents dans les dossiers Documents
CYCLADES k Importer les données des éléves envoyées par un autre établissement . . . . S ' .

a collecter et Récapitulatif par éléve de l'affichage
FAITS ETABLISSEMENTS ¥ HEBERGEMENT DE PRONOTE . . . . . . -
, o Communication > Casier numérique > Casier numérique.

THT/CEV/ XML r Compléter la base hébergee
[CaL r
PHOTOS r
Socles ENT r
PARTEMAIRES r

3¢ Choix des documents fournis par les pare.. X

Q

LA Document & collecter
rFY

3 LA Attestation d'assurance

[ certificat médical

0 Q

[ Annuler ][ Valider ]
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Récupération des données de l'année précédente

Récupérer les utilisateurs administratifs

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Configuration

Vous pouvez également récupérer les utilisateurs administratifs

Mouvelle baze 4
e , de lI'année précédente - si vous devez en créer de nouveaux,
Glsuei bl référez-vous a la fiche n°13.

Préparer I'année suivante

Consulter une base enregistrée sur ce poste...

i st P Lancezla commande dumenu Fichler > Administration des

utilisateurs.

Liste des sauvegardes
1 Administration des utilisateurs 8 2 &3
Utilitaires L . .
Changer de connexion Groupes d'utilisateurs ? Administration - ADMIN - Autorisations 2 SaISISSGZ VOtI’e mOt de paSSG
Passer en mode conseil de classe Nom Type et | 3 a PRONOTE | EOT N . . . . .
B Creoimorome o 3 Danslafenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Récupérer les
R - Professeurs EDT uniguement Ut' ’sateurs-
. e ] + Conseil de classe MODIF de - - -
Accéder au formulaire d'inscription pour I'envoi de SM5S .. + CPE MODIF o 3¢ Classes/Groupes Créer, modifier et supprimer , . . . , , .,
Accéder au formulaire d'inscription pour I'envoi par Maileva .. DR-BANIER Eléves 4 Se|eCt|0nneZ | arChlve de | annee preCedente.
- Salles
Fermer la base JSALVY-SALVY Watériels
- i 1 . o oge o . o
Quitter Ctri+Q + Encadrement social woor | e 5 Cochezloption Ajouter des utilisateurs puis cliquez sur Valider.
+ Infirmier(e) MODIF 3¢
Export
NT-THOMASON .
. Parametres
+ Médecins MODIF 3 _—
B Communication
+ Meédiateur mode admin MODIF 3
Personnels
HEBOUNHAR{-BOUNHAR ]
‘ Cours et services
+ Médiateurs MODIF 3 : :
Gestion semaine et abser
JOUGACEM-OUGACEM
Rencontres
+ Modification MODIF | =1 | 3¢ ;
Conseils de classe
+ Psychologues E.N. MODIF e . R
rrroe— — T , Prérentrée
== . Fonctions de calcul
+ Secretariat MODIF o7
4 COMNSULTATION CONSULT =7 3¢
+ FCPE CONSULT 3¢
1 B
Déconnexion automatigue
#| Déconnecter les utilisateurs
0 Ce groupe en cas
dlinactivité supérieure a E 7
3 Récupérer les utiisateurs | Renforcer la sécurité et éviter le piratage des comptes
Options
Mettre & jour des utiisateurs
5 ¥| Ajouter des utilisateurs
Annuler Valider
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Parametrage des donneées
sur |'établissement




Parameétrage des données sur |'établissement

Vérifier I'identité de I'établissement

Ferameties Lidentité de I'établissement (et en particulier son RNE) doit étre
Généraux Options Générales Communication  Absences et appels Discipline  Evaluation  Stages Projets d'accompagnement  Infirmerie correctement renseignée pour pOUVOir Utiliser dlautres fonctions
I
Identité En-tétes / Pieds de page Logos Signatures  Cachet  Calendrier  Mi-journée  Demi-pension  Périodes de notation comme le OR code de connexion a I'application mobile, ou les
T, imports simplifiés via NetSynchro.
Etablissement 1 2 . . R
o o 1 Rendez-vous dans le menu Parameétres > Etablissement >
Nom de letabliszement * Numero de letablissement  Type Logo ,d t'.t -
|COLLEGE INDEX EDUCATION | [12345678A | | COLLEGE v | ee [Frovote BdK-} entite.
3 Adresse” 2 Dansle champ Numéro de I'établissement, vérifiez votre RNE

37 rue des Lilas Téléphones

puis précisez le type d'établissement approprié dans le menu
déroulant.

| Scolarité | 0299606060 | 1 Publier
Coge Postal v [Fax | |02se707071 | 7 Publier 3 Vérifiez tous les champs marqués d'une astérisque : ces
|35400 | | saint-Malo X ciermat éléments sont visibles par tous les utilisateurs depuis les

| secrétariat | (0298707070 | 7 Publier | 4,

|Lit:-e||n;= Postal | | | ESpaCES Web.
|P§fjm o 4 \Vérifiez / ajoutez éventuellement d'autres informations, comme
Numéro de département ks le téléphone du secrétariat ou les noms des contacts de vie
(035 ™ o [secretarist__|| | 3 Pubter scolaire ; pour que l'information soit visible sur les Espaces,
Académie Zone de vacances |WEbmﬂStEf || | Publier cochez |la case Publier.
|Ftennes - | |B |
. L : Référent(s) contre le harcélement L. iy " \ " . n
Réglement intérieur [ I Joindre Ie document | 5)) [ CeccAGIT, Mme DOUGET Ly Mme GAUDNT. =] %1 publer 5 Desugne; les refergqts harcelement” qui pourront étre
Charte dutifsation [ 4 Jondre Iz document | contactes par les éleves.
Caontact(s) Vie scolaire (pour les responsables)
6 [BROME J., GUERIN . Mme JUILLIARD J., MAILLARD S. [+ |/ Pubier 6 Désignezles contacts de vie scolaire qui seront destinataires
Contact(s) Vie scolaire en interne {commun & tous les établissements) des messages envoyés par IeS parents é Ia "V|e SCOIaIre"

Utilizer une grille personnalisée pour cet établissement 7 |Mme JUILLIARD J., RANIER D., SALVY J., Superviseur E]

7 Désignezles contacts de vie scolaire qui seront destinataires
* Eléments publiés par défaut dans la fiche contact de létablissement (disponible sur les différents Espaces de PRONOTE et la page établissement) deS messages envoyéS par IeS enseignants a Ia "Vie SCOlaire"

Fermer
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Parameétrage des données sur |'établissement

Définir la politique de sécurité de I'établissement

Paramétres

Fonctionnalités optionnelles Sauvegarde et archivage Sécurisation des comptes Paramétres de déconnexion

Etablissement  Généraux Pl SN Communication  Absences et appels  Discipline  Evaluation  Stages Projets d'accompagnement  Infirmerie

Vous devez impérativement définir une politique de sécurité avant
x d'activer les Espaces web. Cette politique de sécurité peut étre
adaptée a chaque type d'utilisateur concerné.

1 Rendez-vous dans le menu Paramétres > Options Générales >
Sécurisation des comptes.

2 Sélectionnez untype d'utilisateur dans la liste de gauche.

3 Sinécessaire, modifiez les regles de composition des mots de
passe et leur politique d'expiration - il est conseillé de choisir
l'option Forcer changement a expiration.

Type d'utilisateur CNIL, Securisation des comptes
AdministratifiDirection v Mots de passe
. o Nombre minimum de caractéres CH[L
4 | Inclure au moins un caractére numérigue R o
Perzonnelzs 4 e e e Dernieres preconisation de la CHIL :
= ins 3 crité ité
Maitres de stage ' +| Mélanger des minuscules et des majuscules all rnu:fns. - crrh:—rc—s\dc— complexite v
Inspecteurs o +| Inclure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre) - au moins 10 caractéres v
. Politique d'expiration
2 ® Aucune 3
Responszables v () Motifier seulement & expiration
() Forcer changement & expiration
Durée de vie maximale des mots de passe : mois
#| Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés
Attention vous devez définir lfadresse d'un serveur SMTP (menu Serveur = Parametres d'envoi des e-mails)

Connexion depuis un nouvel appareil

Choisizsez la solution de sécurité adéquate au profil de vos utiisateurs : | Imposer une solution - | 5

() Définir un code PIN, demandé & chague connexion depuis un appareil non enregistré

| futoriser la demande de réinitialisation du code PIN
() Motification des connexions depuis un appareil "non reconnu”
_} Aucune
1 RAISH(-Y

©Q En cochant la case Autoriser la récupération par e-mail des
mots de passe oubliés, les éléves et les responsables pourront
réinitialiser leur code PIN en toute autonomie.

4 |esreglesde composition des mots de passe sont par
defaut conformes aux recommandations de la CNIL ; si votre
parameétrage ne les respecte plus, une croix rouge apparait sur
le profil du type d'utilisateur concerné.

5 Lerecoursaune double authentification est vivement conseillé
en cas de connexion depuis un nouvel appareil ; sélectionnez
Imposer une solution puis Définir un code PIN.

Q En cochant la case Autoriser la demande de réinitialisation du
code PIN, les utilisateurs pourront réinitialiser leur code PIN en

toute autonomie.

6 Noubliez pas de remplirlafiche reqgistre : https://www.index-
education.com/contenu/pdf/reqistre_rgpd_exemple.pdf
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Parameétrage des données sur |'établissement

Hleio[-NaldD Verifier les vacances et jours fériés saisis

S5 T 14| Généraux  Options Générales Communication  Absences et appels Discipline  Evaluation  Stages Projets d'accompagnement  Infirmerie . . . ' . . ~ Y oge e .
|- Le premier et le dernier jour de I'année doivent étre définis afin

que tous les devoirs de I'établissement ainsi que les absences,
Année scolaire (2024-2025 | du (0200912024 £ au [31/0812025 25| retards, dispenses, punitions et sanctions soient compris dans
Vacances et jours fériés I'année scolaire

Identité  En-tétes / Pieds de page Logos Signatures Cachet Calendrier Mi-journée | Demi-pension  Périodes de notation

Cliquez sur un jour ou cliqguez-glissez sur plusieurs jours pour le(s) indiguer comme férié(s) 2
gsept. [ oot  nov  déc.  janv.  févr.  mars  avr mai juin juil. aoiit [ Calcul des vacances et féries ][ Imprimer le calendrisr ] 1 Rendez_vous danS Ie menu Paramétres > Etab’issement >
Lun. Mar. Mer. =T Ven. Sam. Dim. Ferie du au Libellé |'_;,3 Ca’endrier.
o Calcul automatiaue du calendrier = 2 Cliquez sur le bouton Calcul des vacances et fériés, puis cliquez
2 3 . : Les dates offiicles de fannée scolaire vont ére affectées en sur Oui pour passer en mode Usage exclusif.
sept sept sept sert el 3 Sélectionnez votre académie dans le menu déroulant.
9 10 1 12 Rennes |3
sept. sept. sept sept 4 Cochezles options desirées, puis validez.
16 17 18 19 Dates a sff&cte.lr au c:al&n.drier . , . .. . .
7| Date de début dannée 5 Sinécessaire, modifiez lI'alternance des semaines Q1 et 02 sur la
sept. sept. sept sept. #| Date de fin dannée £
o 4 réglette.
23 24 25 26 +| Jours feries nationaux
sept sept sept. sent ¢/ Vacances e facademe 6 N'oubliez pas de quitter le mode Usage exclusif une fois vos
0 1 z 2 manipulations terminees.
sept. oct. oct. oct.
[ Annuler ] [ Valider ]

Q Si votre établissement ne dépend pas d'un calendrier

académique, vous pouvez personnaliser les dates des vacances
et jour fériés : cliquez-glissez votre souris sur le calendrier puis

Définition des semaines en guinzaine (Q1, Q2) . o . .

IRNEIRAERAE RN EIRNEARAEYRAPIRNEIRY cx RAEARAEIRNEIRNEIRAEI R AP RN EIRNEIR AR RAE RN ERNENRNE KA RN EARNENRY saisissez le libellé correspondant.

septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | février | mars | awril | mai | juin | Juillet | aodt |
27 semaines 25 semaines P
] - - ) - Reintialiser
Repercuter la medification sur les semaines suivantes

Définition des semaines en guinzaine (Q1, Q2)

2z ez oz fz)ajz )z z) izl a]af2[1]a[1[a]1[z[a]a[1[z[9[2]r1]2[1]z[1[a]1]2[1]a[1[a[1[2[1]2]
septembre | octobre | novembre | décembre |  janvier | féwrier | mars | avril | mai | juin | juillet | andit |

I 26 semaines 26 semaines

Réinitializer

| Répercuter la modification sur les semaines suivantes
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Parameétrage des données sur |'établissement

Sleis[-Nola [0l Activer les modules optionnels

Paramétres

Certaines fonctionnalités sont optionnelles : ajustez votre
interface selon vos besoins.

Etablissement  Généraux [o/=i R -5 Communication  Absences et appels  Discipline  Evaluation Stages Projets d'accompagnement  Infirmerie

Fonctionnalités optionnelles Sauvegarde et archivage  Sécurisation des comptes | Paramétres de déconnexion 1 RendeZ‘VOUS danS |e menu Paramétres > Options généra’es >
7] Gestion dee notes Fonctionnalités optionnelles.
+| Gestion des stages

Gestion des missions (travaux de maintenance et tiches de secrétariat) 2 COCheZ / déCOCheZ IeS OptIOHS ConcernéeS

Gestion des parcours d'excellence (REP+)
| Gestion des groupes 4 effectif variable

Gestion des votes 2
| Gestion de linfirmerie (Fiche santé, visites médicales)
¥| Gestion de linternat

Fermer

17 © Index Education 2024



Parameétrage des données sur |'établissement

HlelsI-NeMIP Paramétrer le carnet de correspondance

Parameétres de 'espace Parents

F

v | Aeleveé **
4 || Bulletins
- [V/] Bulletin de Mélve **
P v'| Bulletin de la classe **
- _-.( Graphes

- || Profil de éléve

i || Evolution annuelle de Méléve

4 |v| Compétences **

4 || Evaluations

- |v| Les évaluations **

- |w*| Difficultés et points d'appui
4 |+ Bilan périndigue

- || Bilan périndigue de lélgve **
- || Bilan périndigue de la classe
4 || Bilan par domaine

- |v*| Evaluations par compétence

- || Niveaux de maitrise par matiére
- |« | Bilan de fin de cycle

- |« Livret de compétences numérigues
i |v'| Résultats

- || Livret scolaire

- || Pluriannuel

- || Brewvet ou CFG

4 || Vie scolaire ™

i |o| Emploi du temps **

2 Carnet **

i |v| Dossiers
+ | Equipe pédagogigue **

- || Remplacements

Publier I'espace et la version mobile

Cochez les informations & publier 3
+| Absences

| Autoriser les parents de prévenir dune absence avant lieu | dans les 30 prochains jours -

| Sutoriser les parents a justifier les absences (raison, commentaire et justificatif en piéce jointe
v'| Abzences aux repas
| Abzences a linternat
+'| Retards
| Autoriser les parents a justifier les retards (raison et commentaire)
| Retards & linternat

+| Dispenses

Autoriser les parents 4 demander une dispense pour les matiéres :[E] 52/52 matiéres

+| dizspense ponctuelle ayant lieu | dans les 30 prochains jours - |

+| dizpense de longue durée démarrant | dans les 30 prochains jours - |

+| Paszages 4 linfirmerie
¥ Incidents

¥ Excluzions de cours

v| Autres punitions

¥ Mesures conservatoires
¥ Sanctions

+| Total des heures manquées (Absences et exclusions)

18

Vous paramétrez ici le carnet de correspondance tel que celui-ci
est vu depuis I'Espace Parents. Ce paramétrage s'applique a tout
I'établissement. Un paramétrage similaire peut étre effectué pour

les Espaces Accompagnants et Eléves.

1 Rendez-vous dans l'affichage Espaces web > Parents >
Paramétres de l'espace Parents.

2 Danslarborescence, sélectionnezla rubrique Vie scolaire >
Carnet.

3 Dansla partie droite de I'écran, cochez / décochez les
informations a faire figurer dans le carnet de correspondance.

Précisez notamment :

« Silesresponsables sont autorisés a justifier une absence
aprés coup (option Autoriser les parents a justifier les
absences) et/ou a prévenir d'une absence (option Autoriser
les parents de prévenir d'une absence ayantlieu[...] ; le cas
échéant, indiquez le délai autorisé.

« Silesresponsables sont autorisés a faire des demandes de
dispenses ponctuelles et/ou de longue durée ; précisez les
matieres pouvant faire l'objet d'une demande et indiquezle
deélai autoriseé.
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Paramétrage des données sur |'établissement

Slelsl-N M VB Paramétrer la page établissement B Voir e tutoriel

4 ! Vous pouvez créer une page web pour présenter a tous votre
s 2 [ établissement sur internet. Accessible sans authentification,
@ 5 Entéte| Corps  Pied cette page peut s'avérer trés utile si vous souhaitez communiquer
P —— tom étabissement des informations (actualités, contacts, menu de la cantine, photos,
établissement Affiche le nom et logo défins dans les paramétres ({3 etc.) concernant non seulement les utilisateurs des Espaces, mais
Espaces PRONOTE publiés aussi ceux qui n'y ont en général pas accés (grands-parents, amis,
Nom étabiissement Espaces PRONOTE publiés # Espace Direction / Espace Eléves futurs éleves, intervenants extérieurs etc.).
+| Ezpace Professeurs +'| Ezpace Entreprize
7| Espace Vie scolaire 7| Espace Académie 1 Rendez-vous dans laffichage Espaces web > Etablissement >

Liens vers les mentions |égales
Copyright ® 2024 Index Education, All Rights Reserved Espace Parents
v| Espace Accompagnants

Etablissement.

2 Parameétrezla page grace aux nombreuses options proposées
Liens épinglés en haut de page dans les volets En-téte, Corps et Pied :

Affiche les liens utiles épinglés sur la page étﬂblissement . I_I en'téte Comprend Illdentlté de |'étab|issement IIaCCéS aux

Bandeau d'accuei Espaces PRONOTE, les liens mis en avant et 'image de la
® Image par défaut banniére_
mage persomnaisée [+ « Le corps comprend le mot d'accueil, des éléments que l'on

Texte d'accueil (limité & 80 caractéres)

souhaite rendre visibles (informations, agenda, liens, menu de
la cantine) et une galerie de photos.

- Le pied comprend le site Internet et les contacts de
l'etablissement, les mentions légales et I'acces aux réseaux
sociaux.

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

4 Pour publier la page établissement, cochez la case Publier la
page établissement et la version mobile.
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Création des nouveaux utilisateurs

Hleis[- Mol kP Créer les nouveaux personnels administratifs

Fichier Editer Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Configuration
g @ BE D @ Q, sd3 Les personnels administratifs sont les utilisateurs qui peuvent
— 4T se connecter en Mode administratif : par exemple, le CPE, la
@& LN Cahier de textes  QCM Motes  Compétences  Bulletins  Résultats  Absences Discipline St secretaire de direction, l'infirmiere, l'intendant.
. . ‘affi > > Liste.
Matiéres Professeurs Classes Groupes Eléves Responsables Salles Personnels E [E] |./| 'l.' 1 1 Allez surl'affichage Ressources > Personnels > Liste
2 C(reezlutilisateur en saisissant son nom puis son prenom.
Personnels | Tous * | e+ Fonctions (Toutes . . .
Lot 3 Choisissez safonction.
. fonction Civilite Nom T Type 4 Cochez Mode administratif puis choisissez un groupe
Libelle Genre a - Groupe d'autorisations qui semble approprié. Les autorisations seront
' ' FAUTRAT Jean-Michel revues et éventuellement modifiées par la suite.
Sélectionner ou éditer une fonction X . ) . . R )
5 Laissez coché Mode Vie scolaire, cela peut étre utile dans
Libellé Genre Q certains contextes.
i+ Mouveau

6 Allez sur l'affichage Ressources > Personnels > Fiche pour

Aucune || Modes de connexion autorisés b compléter la fiche de renseignement associée.
AESH Accompagnant h

Aszistant d'education Surveillance +| Mode Administratif | 4 «| Mode Vie scolaire | 5
Assistante sociale Administratif Administration Profil 1
AVS Accompagnant h Assistants d'éducation

CPE Cadre de Vie scolaire k] Conseil de classe

Medecin scolaire Medical Encadrement social
Professeur Autre fonction Infirmier(e}
Prowizeur Cadre de Direction Medecinz
Proviseur adjoint Cadre de Direction IModification
Proviseure Cadre de Direction Psychologues E.N.
P=ychologue E.N. Administratif Consultation
secretaire Administratif

(1 KL

Annuler “alider Annuler Valider
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Création des nouveaux utilisateurs

Slels =N MV Désigner des superadministrateurs B Voirle tutoriel

Fichier Editer Extraire |mpors/Exports Mes préférences  Parameétres Serveur Heébergement Configuration

Mouvelle base 4 Il est fortement recommandé de créer des superadministrateurs
nominatifs et de ne plus se connecter en SPR.

Fabriquer une archive *

Créer une copie de la base ... 1 Lancezla commande du menu Fichier > Administration des

Préparer I'année suivante utilisateurs.

Consulter une base enregistrée sur ce poste... 2 Cliquez sur le deuxieme affichage Afficher les utilisateurs.

Administration des utilisateurs 1 Sélectionnez a gauche le groupe Administration.
Liste des sauvegardes 4 Creezadroite un utilisateur : pour cela, saisissez son identifiant
de connexion, son nom puis son prenom.

Acceder au formulaire d'inscription pour I'envoi de 5M5 ... ) o
5 Double-cliquez dans la colonne Sup. Adm. pour indiquer que

B I'utilisateur est un superadministrateur ; il est conseillé de créer
au moins deux superadministrateurs (un superadministrateur

_ principal d'établissement et un superadministrateur principal

R e adjoint, par exemple).

Fermer la base

2 Administration des utilisateurs

Administration des utilisateurs W &E

Groupes d'utilisateurs ? Administration - ADMIN - Utilisateurs 5
Nom E & | Ildentifiant de connexion Hom Prenom Mot de passe | Sup. Adm.
(#! Créer un groupe (Y & Créer un utiisateur

4
SPR -

SPR-Superviseur Superviseur 00000 b 4
<+ Assistants d'eéducation
AE-Assistant d'éducation

4+ Conseil de classe
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Création des nouveaux utilisateurs

Slei s[NP Créer les nouveaux personnels de vie scolaire

Fichier _Editr—.-r Extraire |Imporis/Exports Mes préférences Parametres

8 O F

' Ressources [Be: g R i

Matiéres Professeurs Classes Groupes Eléves Responsables Salles Personnels E [E] B 'l.' '_H

m

QCM  MNotes Compétences

Bulletins

Résultats Absences Discipline 5t

Perzonnels | Tous w | ==& Fpnctions (Toutes)
Fonction . ) Type
: Civilite MNom Prenoms
Libelle Genre Groupe
e
TANG GILBERT l:inu:l‘,ri
Sélectionner ou éditer une fonction X FALUTRAT Jean-Michel CPE

Provizgeur adjoint
Provizeure
Psychologue E.N.

Secretaire
1 L

Annul

Libelle Genre
=+ Nouveau
Aucune
AESH ACCompagr ‘H"-.
Assistants zociale Administratif
AN Accompagr h
CPE Cadre de Vie =
Infirmier(e}) Meédical
Medecin scolaire Medical
Professeur Autre fonction
Prowvizeur Cadre de Direc

Cadre de Direc
Cadre de Direc
Administratif
Administratif

er Valider

Q
o]

Mode Administratif

Administration

CPE
Infirmier{e)
Médecins

KModification

Con=sultation

Assistants d'éducation

Conzeil de classe

Encadrement social

Pzychologues E.N.

Modes de connexion autorisés x

»| Mode Vie scolaire

Profil 1

Annuler Valider

23

Les personnels de vie scolaire sont les utilisateurs qui se

connectent uniquement en Mode vie scolaire :

en général, les

assistants d'éducation.

H W N

Allez sur l'affichage Ressources > Personnels > Liste.
Créez l'utilisateur en saisissant son nom puis son prénom.
Choisissez sa fonction.

Laissez uniguement coché Mode vie scolaire et laissez le
profil créé par défaut. Les autorisations seront revues et
éventuellement modifiées par la suite.

Allez sur l'affichage Ressources > Personnels > Fiche pour
compléter la fiche de renseignement associée.
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Création des nouveaux utilisateurs

el o[- Na W[5 Créer les nouveaux accompagnants

* Communication f
- _ Les accompagnants (AESH, AVS, etc.) se connectent via I'Espace
™ FEtablizzement 4 Awucun eleve pris en charge

= clic Accompagnants.

@ Etablissement @ Responsables Sic

5] Etablizzement 1 Allez sur l'affichage Ressources > Personnels > Liste.

=) Professeurs ) Personnels 2 Créezlutilisateur en saisissant son nom puis son prénom.

j :"-'?.‘W Fleves . . .

) Responsables >0 () Eleves 3 Choisissez une fonction de genre Accompagnant.
Connexion Espace Accompagnant 4 Allez sur l'affichage Ressources > Personnels > Fiche
LB P pour compléter la fiche de renseignement associée : si
i LLLET vous connaissez déja les éléves pris en charge par cet

accompagnant, double-cliquez sur Aucun éléve pris en charge
et affectez les éleves.
*Connexion Espace Accompagnants
dentifiant | FMIRMIN Eléves pris en charge
i+ Affecter des éléves o
Mot de pazze(sessssne .
Consulter notre poltigue de sécurité des mots de passe Beles mennis -
Regrouper par : | Classe -
7 4 3A Q
7 BERMARD Fanny 3A v
[]  BLANC Louis 3A i
[  BOULANGER Celia 3A
4 BOUQUET Thomas 3A
] CARRE Geoffrey 3A W
0 3 Sk
Annuler Walider
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Vérification des autorisations

Sl NV Vérifier les autorisations des personnels administratifs > Voirle tutoriel

Hébergement Configuration

es P Les autorisations d'un personnel administratif dépendent de son
- @ E D @ JE | L1 groupe.

A LEETETE Cahier de textes  QCM Notes Compétences  Bulletins  Résultats  Absences Discipline 1 Allez sur l'affichage Ressources > Personnels > Liste : le groupe

. .. — TT du personnel s'affiche dans la colonne Groupe sous Type de
Matiéres Professeurs Classes Groupes Eleves Responsables 5alles Personnels | [E] |-/| L E connexion et autorisations.
Personnels | Tous v | ees Fonctions (Toutes) 2 Pour vi:s,ualiser et modifier les autorisations d'un groupe, faites
apparaitre le crayon en survolant le nom du groupe puis cliquez
Fonction . 1 Type de connexion et autorisations Sur ce crayon.
: Nom Prenoms
Libelle Genre Groupe Mode & esp. V5 | Esp. Accomp.

. 3 Lesautorisations sont classées par logiciel (PRONOTE / EDT)
puis par catégorie : cochez les autorisations a accorder et

{+ Créer un personnel

Aucun SUPERVISEUR Administration  Profil 1 Non autorisé décochez celles qu| ne conviennent pas.
Provizeure Cadre de Direction BEAL Denize Adminiztration | Profil 1 Non autorisé
AESH Accompagnant i | MIRMIN Floran Non autorise | Non autorise Autorise Q@ Si vous souhaitez différencier les autorisations pour un méme
Infirmierie} Medical LESAGE Janine Infirmier{e) 2 fil1 Non autorisé type de personnels (par exemple, entre deux CPE) - lancez la
CPE Cadre de Wie scolaire FAUTRAT Jean-Kichel CPE % Profil 1 Non autorisé commande du menu Fichier > Administration des utilisateurs et
Prowvizeur adjoint Cadre de Direction GUEZ Karim Administratio Profil 1 Non autorisé , .
_ : _ _ créez un nouveau groupe (CPE2) que vous affecterez ensuite au
Assistant d'education | Surveillance HURALLT stephane MNon autorise Profil 1 Non autorise B . .
personnel concerné depuis la liste.
CPE - MODIF - Autorisations x
PRONOTE ~EDT '3
Professeurs ” Autorisations liees aux eléves ”
Classes/Groupes Créer et modifier
Sales Woir les fiches identité et les rezsponsabl
Materielz/Mizsions Geérer les projets d'accompagnements
Import Gérer les bourses et les exonérations
Epnrt A Woir la photo et le trombinoscope A
20
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Vérification des autorisations

Slel s [-NaMt3YP Vérifier les autorisations des personnels de vie scolaire P Voir e tutoriel
Personnels | Tous + | =++ Fpnctions (Toutes)
: : — Les autorisations d'un personnel de vie scolaire dépendent de son
Fonction ) Type de connexion et autorisations . . .
_ Nom Prénoms profil. Par défaut, tous les personnels ont le Profil 1.
Libelle Genre . Groupe Mode & esp. V5| Ezp. Accomp.
(+! Créer un personnel 1 Allez sur l'affichage Ressources > Personnels > Liste : |e profil
Aucun SUPERVISEUR Administration | Profil 1 V' | Non autorisé du personnel s'affiche dans la colonne Mode & Esp. VS sous
Proviseure Cadre de Direction BEALU Denise Administration | Profil 1 Non autorisé Type de connexion et autorisations.
AESH Accompagnant g | MIRHIN Floran e L 2 Pourvisualiser et modifier les autorisations du Profil 1, faites
Infirmier{e) Medical LESAGE Janine Infirmier(e) Profil 1 Non autorisé apparaitre le crayon en survolant son nom puis cliquez sur ce
CPE Cadre de Vie scolaire | FAUTRAT Jean-Michel CPE Profil 1 Non autorisé crayon.
Provizeur adjoint Cadre de Direction GUEZ Karim Administration | Profil 1 2 | sutcrise 3 Les autorisations sont classées par catégorie - cochez les
Asszistant d'education  Surveilance HURALLT Stéphane Non autorise Profil 1 @ Non autorisé autorisations a accorder et décochez celles qu| ne conviennent
pas.

Q@ Si vous souhaitez différencier les autorisations pour les
Profil 1 - Détail des autorisations en mode vie scolaire x . . ' ecs
personnels de vie scolaire : allez sur I'affichage Ressources >
SELEELHELE AL R Personnels > Profils d'autorisations et créez un nouveau profil

¥| Avec le client PRONOTE (Mode Vie scolaire) +| Via [Ezpace Vie scolaire que vous affecterez aux personnels concerneés depuis la Iiste.
Rechercher une autorisation
Autorisations Ej
[ Generalités L

b/
L | | Eleves
[ | |- Absences et retards
NN Wi | Feuntc rappei aes permanences et des persomnets |
Acceder a la feuille d'appel avec le suivi des elgves *=

Saisir des absences

Inscrire/Désinscrire un léve aux repas W
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Vérification des autorisations

Sl I-NeMI=P Vérifier les autorisations des enseighants

Connexion des enseignants et profils d'autorisations

Activation du Mode enseignant et publication de lEspace Professeurs

+| Activer le Mode enseignant
pour les profils dont faccés au client est autorisé ci-dessous

+| Publier I'Espace Professeurs et la version mobile
pour les profis dont faccés .net est autorisé ci-dessous

Nom du profil Q Profil 1 - Detail des autorizations
(4 Créer un nouveau profi

Acces autorize
Professeur documentaliste

Profil 1 1

v | Avec le client PRONOTE (Mode enseignant) ~| Dans PRONOTE.net (Ezspace Profess

— Un professeur principal a toujours accés aux bulletins, releveés de notes et fiches brevet des éléves
Rechercher une autorisation
Detail des autorisations
|| | Généralités
| [ Elves
I_I_J Services et Notations
MW | compétences
Créer ou modifier les référentiels par domaine et les compétences numérigues
Personnaliser les réferentiels du socle commun
Créer ou modifier les référentiels par matiére
Autorisations des professeurs X
Professeurs
Professeur documentaliste Q
- - ' ' - - - - Pruﬁl .1
Civilite Mom Prenom Principal de Autorisation
Profil 2
#! Créer un professeur n 3
. 3
Mme | AZFURRO Giowanni Profil 1

28

» \Voirle tutoriel

Les autorisations d'un enseignant dépendent de son profil. Par
défaut, tous les enseignants ont le Profil 1.

1 Pourvisualiser et modifier les autorisations du Profil 1, rendez-
vous dans l'affichage Ressources > Professeurs > Profils
d'autorisations, puis sélectionnez le Profil 1.

2 Lesautorisations sont classées par catégorie : cliquez sur
une catégorie pour la déplier, puis cochez les autorisations a
accorder et decochez celles qui ne conviennent pas.

3 Pour attribuer un autre profil que le Profil 1, allez sur I'affichage
Ressources > Professeurs > Liste, double-cliquez dans la
colonne Autorisation et sélectionnez un autre profil.

Q Il existe trois profils créés par défaut : Profil 1, Profil 2

et Professeur documentaliste. Vous ne pouvez pas les
supprimer, mais vous pouvez les modifier ou ajouter des profils
supplémentaires.
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Vérification des autorisations

Sleio[-NotPIel Veérifier les autorisations des accompagnants B Voir le tutoriel

# Rsc. Cah. QCM Not. Cpt. Bul. Res. Abs. Dsc. Stg.  Com. Stat M Q %
Tous les accompagnants ont les mémes autorisations. Elles

Paramétres communs  Etablissement  Direction  Professeurs  Vie scolaire  Parents Accompagnants dependent du paramétrage de 'lEspace Accompagnants.

Paramétres de 'espace Accompagnants + Publier espace et la version mobile 1 Allez sur l'affichage Espace web > Accompagnants.

2 A gauche, laissez cochées les rubriques & publier, décochez les

4 Mes données = Détail des devoirs t
L . autres.
v'| Emploi du temps ** v Afficher les moyvennes de la classe
Compte ** 3 Selectionnez chaque rubrique publiée pour verifier siun

‘ # Cahier de textas = #| Afficher le détail des devoirs (moyenne classe, coefficient, commentaire...)

i v/ Contenu et ressources ** Detail des services
v Travail a faire **
‘ - V| Forums pedagogiques **
j v MNotes ** 3 | Afficher le détail des services (moyenne classe, moyenne inf. et sup.)
U
i i v Releve ™ - .
. - v Bulletins +| Afficher les moyennes generales (de leleve et de la classe)
© | L[] Bulletin =
P - || Bulletin de la classe
j v Graphes
- |/ Profil de réléve
. i /] Evolution annuelle de léléve
: . | Anciens bulletins =
4 || Compétences =
. ¥ Les évaluations **
- 4 ¥/ Bilan péricdigue
- v | Bilan périodique **
P . ¥/| Bilan périodique de la classe
...l v'| Bilan par domaine
= | Evaluations par compéetence
_ . | Niveaux de maitrise par matiére
v Livret de compétences numerigues
: - || Anciens bilans **
j v | \ie scolaire *
: +| Emploi du temps **
- | Récapitulatif =

parameétrage plus détaillé est proposeé sur le volet de droite.

#| Afficher les moyennes de léléve
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Vérification des autorisations

HlelsI-NeWAD Vérifier les autorisations des éléves et responsables

# Rsc. Cah. QCM Mot Cpt. Bul. Res. Abs. Dsc. Stg. Com. Stat M Q W

Tous les parents et tous les éléves ont les mémes autorisations.
Paramétres communs  Etablissement Direction Professeurs Vie scolaire  Parents Accompagnants Elles dépendent du paramétrage des Espaces Parents et Eléeves.
Paramétres de I'espace Parents ¥ Publier I'espace et la version mobile 1 Allez sur l'affichage Espace web > Parents.

_ 2 Agauche, laissez cochées les rubriques a publier, décochez les

Options génerales *  Publication des notes et des évaluations - :
- || # Page d'accueil = | autres.

: le méme jour que les eléves , ) ) .. . .
4 Informations personnelles = 1jour aprés les éléves 3 Sélectionnez chaque rubrique publiée pour vérifier siun
Compte **

; 3 jours aprés les éléves parameétrage plus détaillé est proposeé sur le volet de droite.

i /| Compte enfant ** une semaine apres les éléves ) .

. /| Documents & télécharger = P 4 Allez sur l'affichage Espace web > Eléves et faites la méme
4 /| Cahier de textes ** opération.

- ¥ Contenu et ressources =

- ¥/ Travail & faire **
: : Forums pédagogigues **
..l ¥ Notes =
: v Les notes ™
- V] Relevé =
. 4 ¥/ Bulleting
- L[] Bulletin de réléve =
... || Bulletin de la classe
F 3 Graphes

- [] Profil de réléve
Evolution annuelle de réléve

- || Anciens bulletins ==
4 |v Compétences **
..l | Evaluations
. - |/ Difficuttés et points d"appui
j | Bilan perindique

.. 'l Rilan nerindinne de Falawes =%
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Paramétrage lié a I'évaluation

Sl I-Ne W ¥ B Vérifier les périodes de notation

Année scolaire |2022-2023 du (29/08/2022 | au |27M08/2023 [
Type de notation par défaut pour les classes Pour chaque période de notation vous pouvez éditer des moyennes,

 trimestrielle ‘® semestrielle ) continue des bilans, etc. Par défaut, toutes les classes sont évaluées en

trimestres.
Periode Du ... Au ... Publier i

4 Périodes officielles 1 Allez dans le menu Paramétres > Etablissement > Périodes de
Tiamesire SORE T 20110002 notation : modifiez les dates si elles ne conviennent pas.
Trimestre 2 29/11/2022 | 28/02/2023 1 2 Allez sur l'affichage Ressources > Classes > Liste : si certaines
Tramcsie 3 ITI2023 | 2TI0820 classes ne sont pas évaluées en trimestres, sélectionnez-les,

faites un clic droit, choisissez Modifier la sélection > Notation
puis double-cliquez sur le type de notation approprie.

semestre 1 20082022 1501520
Semestre 2 160152023 ZTI08r20
Année continue 2900812022 208203
4 4 Periodes personnalisées

Contrdle en cours de formation

Hors période

Annuler “alider

Classes | Trimestre 1 + | du 29 aolt 2022 au 20 novembre 2022

Nom Effectif | Niveau MNotation Pos. L5U

i+ Créer une classe

m JEME Trimestrielle Avec notes
El 27|3EME | Trimestrielle | Avec notes

Continue

I
Avecnotes IR
30| 23 3EME_|Trimesiriele | Avec notes

4.8 25| 4ENE Trimestrielle Avec notes

Trimestrielle Q

Annuler ‘alider
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Paramétrage lié a I'évaluation

STl o -Na WX Vérifier les services de notation des classes

Matiéres Professeurs Classes (= [ x}% l..li‘l a 'l.' e i E Groupes  Eléves
Classes Semestre 1 * | JA - Services de notation
Nom | Eff. | Niveau Notation |Q L B
e e Matiere/Sous-matie... Classe > Groupe Professeur Mode
i+ Creer une classe f' .
2 m * Créer un service 4 .
3B 27| 3EME Semestriclle ULIS JULISGR.1 ALVAREZ Sabrina
C 22 3EME semestrielle [ MALIEM L\v2 3A = 3MAGHR.1 AFFURRD Giowanni Avec notes
30 23 3ENE Semestrielle g ACC langues 34 = JACC LAGR 1 BACHELET Marine Sans notes
44 25 4EME Trimestrielle (- ANGLAIS LW 34 BROVWN Julie Avec notes
4B 28 4ENE Trimestriele - ACC maths 34 = 3ACC MAGR.1 DALLACUT Karim Sans notes
3
Aucun Q
-] VIE OE CLASSE 34 TESSIER Audrey ANGLAIS LV BROWN J.
@ | Accfrangais  [3A>3ACCFRGR.1 ARTS PLASTIQUES / DIALO H.
o [ Acc rances A shce rrorz[resout cuteuns | [N
'o| | Acclangues FRANCAIS / GALLET B.
(o] | Accmaths HISTORE-GEOGRAPHIE / MOREAL C.
'®| | Accsciences MATHEMATIQUES / PROFESSEUR M.
B S T R R T A | | P SIQUE-CHIMIE / SIMON T.
L ESPAGNOL Lv2 34 = IESPGR2 MARTINEZ Laura SCIENCES DE LAWIE ET DE LATERRE / TESSIER A.
] MALIEN V2 38 = 3MAGR.A AFZURRD Giowvann TECHNOLOGIE / DEJEAN .
5 VIE DE CLASSE / TESSIER A.

EPI (big data) / DEJEAN YJ/TESSIER A.
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE / ROUX N.
EPI (danse) / GALLET B./ROUX N.

N 14

Annuler dlide
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Les services de notation sont créés automatiquement a partir de
'emploi du temps. Un service correspond a une ligne sur le bulletin.

Allez sur I'affichage Ressources > Classes > Services.

Sélectionnez une classe a gauche : ses services saffichent
a droite. Pour chaque cours avec un enseignant différent, un
service a éteé crée.

Désactivez les services qui ne sont pas évalués, par exemple un
atelier d'échec, en double-cliquant sur la puce a gauche.

Créez les services qui ne sont pas mentionnés dans l'emploi
du temps, par exemple un service d'EMI avec le professeur
documentaliste.

Sivous souhaitez les réeunir sur le bulletin, rattachez les
services en groupe aux service en classe via la commande
Rattacher le service en groupe du menu contextuel(clic droit).

Par défaut, les services permettent I'évaluation par notes

et compétences. Si un service est évalué uniguement par
compétences, double-cliquez dans la colonne Mode pour passer
a Sans notes.
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Paramétrage lié a I'évaluation

el o [-No¥PZ VVerifier les classes évaluées par référentiel de compétences

# Ressources Cahier de textes QCM  Notes B E 50N Bulletins  Résultats
oy . 12 - . o = - .
Reférentiels @ E LT Evaluations  Suivi des compétences  Bulletins
Referentiels par matiére | Cycle 4 2 v | wes
Libelle Eit | Hem

Bilans par domaine

Absences

Ajouter des referentiels

Discipline

Classes evaluees

Bilans de

=+ Ajouter un référentiel

Compétences transversales -m SEME(4/4) ,

0 3EME(4/4)
IEME(4/4) |
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) |
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) |
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) ,
IEME(4/4) |

ARTS PLASTIQUES

EDUCATION AUX MEDIAS ET A L'INFORMATION

EDUCATION MUSICALE

EDUCATION PHY SIQUE ET SPORTIVE

ENSEIGNEMENT MORAL ET CIVIQUE

FRANCAIS 1
HISTOIRE DES ARTS

HISTOIRE-GEQGRAPHIE

LANGUES ET CULTURES DE L'ANTIQUITE

LANGUES VIVANTES (ETRANGERES OU REGIONALES)

MATHEMATIQUES
Sélection des classes

R R T = R T R S

PHY SIQUE-CHIMIE

b4

ZCIEMCES DE LAWIE ET DE LA TERRE
I_J Classes Q
TECHMOLOGIE
A [ 3EME 3
L7 4 4EME ™
A 45
B 4B y
12 BB
Annuler “alider

26
13
20
35
27

0
67
11
36
20
19
25
3

4EI 3 14),

AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
AEME(4/4) ,
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SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4
SEME(4

seME(4 [

Les référentiels de compétences mis a la dispositon des
enseignants dépendent de [l'affectation des classes aux
référentiels.

1 Allez surlaffichage Compétences > Référentiels > Référentiels
par matiére.

2 Sélectionnez un cycle dans le menu.

3 Pardéfaut, les classes ont eté affectées aux référentiels en
fonction de leur niveau : double-cliquez sur les classes pour en
ajouter ou en enlever le cas echéant.

Q Si des éleves ULIS doivent étre évalués sur un référentiel
différent de leur classe, affectez leur classe au référentiel
approprié (par exemple, une 5e au cycle 3 en plus du cycle 4).
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Paramétrage lié aux absences

Hlelo[-NaWP LY Verifier la liste des motifs possibles

Fichier Editer Extraire |mports/Exports Mes préférences Parameétres Serveur Heébergement Configuration

1 Allez dans le menu Paramétres > Absences et appels > Motifs

2 d'absence.
) 2 Des motifs existent par défaut : supprimez ceux qui ne
Motifs d'absence ? . . , e
- conviennent pas, personnalisez éventuellement des intitulés et
& | 5= Code Libellé Re | RA | HE | Sa | Bul | Publ Parents . /Q creez ceux qui manquent.

#! Nouveau | ) 3 Vérifiez les caractéristiques des motifs :

83 [ mnC Motif non encore connu u  Recevable (Re) : une absence dont le motif est recevable sera
68 - RP | RDV Psychologue EN. par défaut justifiée (inversement une absence dont le motif

CONVOCATION ADMINISTRATT n'est pas recevable sera par défaut injustifiée).

-- STAGE EN ENTREPRISE v L L] - Réglé administrativement (RA) : si coché, une absence pour
83 Bl FF RAISON FAMILIALE ce motif sera automatiquement réglée administrativement.

« Hors établissement (HE) : permet de filtrer les absences hors
établissement.

- Lié alasanté(Sa): permet de filtrer les absences liées ala

sante.
Re RA HE 5a Bul | Publ. Modele document Modele de SMS Parents |Q - Pris en compte dans le bulletin (Bul) : si coché, une absence
| ) de ce motif sera comptabilisée dans le décompte des

I V2 N V. V2 - absences qui apparait sur le bulletin.

- Publié sur les Espaces Parents / Eléves (Publ.) : si coché, une

Sélectionner un modéle de SMS - absence pour ce mlot\lf sera automatiqguement publiée sur les
Espaces Parents/ Eléves.

3
Aucun . .
Q 4 Allez dansle menu Paramétres > Absences et appels > Motifs de
FIEELEE slEEiEE retards et faites les mémes vérifications.
Absence ouverte Absences
Cours mangué Absences

1

Annuler “alider
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Paramétrage lié aux absences

Slel o [-NoWPI5P Vérifier les options liées a la gestion des absences

Fichier Editer Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Configuration
1 1 Allez dans le menu Paramétres > Absences et appels > Options.

. 2 Passezenrevue toutes les options.
Parametres
Etablissement Généraux Options Générales Communication F.PE= 22 =4 - =¥ Discipline Evaluation

Motifs d'absence  Motifs de retard Options Rubriques de la feuille d'appel

Gestion de lab=entéizme

Valeur par défaut des 1/2 journées bulletin . ® 1/2 journées brutes () 1/2 journées calculées

Reférence mi-journée | 13h00 -

Mesurer labsentgéisme en comptabilisant les absences : () non réglées (@ non justifiées
We pas prendre en compte les demi-journées sans cours
Regler administrativement les absences et retards des éléves =ortis de l'établizzement

Seuil dalerte des familles (en 1/2 journées d'absence) |3

Seuil de zignalement a facadémie (en 1/2 journées d'absence) |4

+| Exclure des statistiques les absences ayant un motif non décompté dans le bulletin

Gestion administrative des absences et retards

Autorizer la =aizie des absences ouvertes
Autoriser la saisie d'absence sur les jours de stages
| Afficher la liste des appels non effectués dans PRONOTE

Options de la feuille d'appel

+| Fusionner les absences des cours successifs
Autorizer les professeurs 4 modifier les absences =aisies par la vie scolaire sur la feuille d'appel
Autoriser les professeurs 3 modifier les retards =aisis par la vie scolaire sur la feuille d'appel
| Indiguer sur la feuile d'appel les convocations des éléves
| Indiguer sur la feuille d'appel les éléves ayant une absence non réglee
(® Uniguement sur le 1er cours de éléve suivant une absence non réglée
() Sur tous les cours de l'éléve jusqu'au réglement administratif de fabsence

Duree des retards sur la feuille d'appel
() Calcul automatigue en fonction de Fheure de début du cours

(® Saizie manuelle avec une durée par défaut de |5 minutes
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Paramétrage lié aux absences

STl o -Na 34 Vérifier les autorisations de sortie des éleves

Attestations Autorisations de sortie Avis du chef d'établissem... Disciplines Familles Filieres Matiéres d'équivalen... v

Autorisations de sortie

& |[2=2F | Code Lil:uEIIé Entree Sortie Descriptio

(#! Créer une nouvelle autorisation de sortie
2 - ETAB Aux horaires de létablissement | Ouverture : 08h00  Fermeture : 18h00  Respect des horaires d'ouverture et de ferms
416 |:| HAB Aux horaires habituels Entrée habituelle = Sortie habituelle Respect des horaires de son emploi du temp:
|:| COURS En fonction des cours assures  Premier cours Dernier cours Sortie autorisee en cas de cours annules (s«

Parametres de I'espace Parents « Publier I'espace et la version mobile

: Options générales s
- v/ #& Page daccueil =

j Informations personnelles **

Compte *=

Compte enfant **

- v Documents a télécharger =

+'| Autorizer la modification du mot de passe

#| Autorizer la modification des informations medicales
+| Autorizer la modification des allergies

+| Autorizer la modification des régimes alimentaires

+| Publier les projets daccompagnement

‘ :"'" Cahier de textes * | Autorizer le choix de lautorisation de sortie jusqu'au |18/09/2022
v'| Contenu et ressources ** 3
Eleves
Classes Tous les eleves - P
Nom Prenom Ne(e) le Sexe MEF Classe Autorisations de sortie | Majeur | £ Groupes
# Créer un éléve
BERTHE Alexandre OvI07zo04 ' 3e | 3B AuUx horaires habituels Majeur JACC LAGR.1, 3ACC MAGR.1, 3E
BERTHELOT Louis 1210702007 ' 5e |8A Aux horaires habituels GAP 1
BERTHET Adrien 18/0712005 G  4e 4B Aux horaires habituelz

38

Afin que les personnels de vie scolaire et les professeurs
documentalistes puissent compléter des feuilles d'appel en tenant
compte des autorisations de sortie des éléves, celles-ci doivent
étre renseignées dans le logiciel.

1 Allez dans le menu Parameétres > Généraux > Autorisations de
sortie.

2 Trois types d'autorisations existent par défaut. Vous pouvez en
ajouter.

3 Sivoussouhaitez que les parents puissent indiquer
l'autorisation de sortie depuis leur Espace a la rentrée, vérifiez
que l'option est cochée dans Espaces web > Espace Parents,
rubrique Informations personnelles > Compte enfant.

4 Sinon alarentrée, vous pourrez les saisir manuellement
depuis l'affichage Ressources > Eléves > Liste dans la colonne
Autorisations de sortie (pour agir en multisélection, faites un
clic droit).
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Paramétrage lié aux absences

el l=Nek2:P Vérifier la gestion du décompte des repas a préparer

Parameétres de gestion de la demi-pension

Jours concernés par la demi-pension

| lundi |+ mardi mercredi |+ jeudi |+ vendredi | 2

Décompte automatigue des repas a préparer en fonction des absents du jour

Vous pouvez activer un décompte automatique des repas a préparer en fonction des absences saisies le jour méme. Quand le décompte est a
# | es repas du jour sont annulés =i les absences dépassent /hewre iimite du repas et si eles sont saisies avant /'hewre de decompie

# | g3 repas des jours suivants sont annulés siles absences dépassent ["hewre [imite du repas

Décompte automatique des repas de midi '+ du =oir

Heure de décompte 11:00 5| [18:00 |5 3
Heure limite du repas 12h00

| Gérer des inscriptions exceptionnelles dans le prévisionnel des repas

Regimes

b Code Libelle R. midi R. soir Int.

(#! Créer un nouveau régime
22 DEMIPENSIOMNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
195 EXTERMNE LIBRE

INTERME DANS LETABLISSEMENT 5
Eléves
BENAHMOU M. |
M Jour Midi Soir Int.
Sexe (MEF Classe Regime lundi
mardi
 Be &C EXTERME LIBRE 6 mercredi
| @ |6e |6C | DEMILPENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMEY 4 jeudi
Q s &C DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT vendredi

39

Afin que les responsables de la cantine puissent savoir combien
de repas sont a préparer chaque jour, le décompte doit étre activeé
et le régime des éléves renseigné.

1 Allez dans le menu Parametres > Etablissement > Demi-pension.
2 (Cochezlesjours concernés.

3 Paramétrezle décompte des repas en fonction des absences::

« I'neure de décompte est I'heure a laquelle les personnels en
charge ont besoin d'avoir le nombre de repas a préparer(les
absences saisies apres cette heure ne sont pas prises en
compte),

« I'heure limite du repas est I'heure que I'absence ne doit pas
dépasser pour qu'un repas soit préparé pour l'éleve.

4 Allez dans le menu Paramétres > Généraux > Régimes.

5 Lesrégimesont étérecupéresde SIECLE : cochezles repas
concernés par chaque régime.

6 Alarentrée, vous irez dans l'affichage Ressources > Eléves >
Liste et mettrez a jour la colonne Régime. Si certains éleves ne
déjeunent pas unjour, il faudra cliquer sur le crayon qui apparait
au survol du régime et décocher ce jour.
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Paramétrage lié aux mesures disciplinaires

Sleis[-Nek@icD Verifier la liste des motifs possibles

Motifs Punitions Commissions  Sanctions
Les mémes motifs sont utilisés pour les incidents, les punitions, et

Motifs des incidents, punitions, sanctions, dozsiers de vie scolaire et convocations ? les sanctions.
Mttt Type d'incident | Auteur Victime Publier £8 Q 1 Allez dans le menu Paramétres > Discipline > Motifs.
i# Nouveau T[
Dégradation Atteintes aux biens & 2 Des motifs existent par défqut : s,upprimez ceux qui ne
Dissipation coInV|ennent pas, personnalisez éventuellement des intitulés et
Eoritsurles abkes delasale | Atintesawcbens || | | creez ceux quimanauent
Fausse alarme (incendie, bombe) Atteintes & la sécurit 3 \Verifiez les caractéristiques des motifs :
Incivisme Atteintes aux biens - Type d'incident : permet de filtrer les motifs
Insulte Atteintes & autrui « Auteur : sicoché, unincident ou une mesure disciplinaire
pour ce motif entrainera la création d'un dossier de vie
scolaire pour l'auteur
T Auteur | Victime | Publier £$/Q . Vigtime : S.i Coché,.un inciQent pour ce motif -ent.raTnera la
. création d'un dossier de vie scolaire pour la victime
Ta] « Publier : si coché, unincident ou une mesure disciplinaire
Alteintes aux biens i pour ce motif sera automatiquement publiée sur les Espaces
Atteintes a la securité Parents/ Eléves.

Atteintes a autrui 3
Atteinte=s a la securite e Tl e e x
Atteintes & la sécurité

Libelle

Q
i+ Nouveau Tl

Aucune

Atteinte 3 la laicité
Atteintes & autrui

Afteintes & la sécurite

Atteintes aux biens

Autres faits de violence
1

Annuler Valider
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Paramétrage lié aux mesures disciplinaires

s N aNkI0D Vérifier la liste des punitions et sanctions possibles

Motifs Punitions Commissions  Sanctions

1 Allez dans le menu Paramétres > Discipline > Punitions.

Liste des punitions 3 ? N . .
2 Des punitions existent par défaut : créez celles qui manquent.
Libelle Genre P Duree Modele de doc | Modéle de SMS AR Délai publi. Q) . . . ) .
g TE— 3 Double-cliquez dans la colonne P si la punition nécessite
- _ _ une programmation afin que les champs nécessaires soient
Devoir supplementaire | Devoirs P Immediat. I'_:P disponibles(date durée, etc )
Exclusion de cours Exclusior Immediat. . L. .
Retenue Retenue P immédiat. 4 Allez dans le menu Paramétres > Discipline > Sanctions.
TIG Divers P Immédiat. 5 Lessanctions officielles existent par défaut : créez celles qui

manquent le cas échéant.

Motifs  Punitions Commissions Sanctions

Liste des sanctions ?

Libelle E Modele de document Modele de SMS Q
+ Mouveau ]ﬁ[
Avertizzement I'_:F'
Blame

Exclusion définitive

Exclusion definitive DP

Exclusion définitive Internat

Exclusion temporaire de l'établiszsement

Exclusion temporaire de la clazse

Exclusion temporaire DP

Exclusion temporaire Internat
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Paramétrage des outils de communication

=Telal-R23%1B Autoriser / interdire les discussions dans tout I'établissement D Voir le tutoriel

Courriers/5M5/Messagerie Casier numerique  Menus Documents a fournir ] ] . .
Les discussions permettent aux utilisateurs d'‘échanger

Messagerie directement via PRONOTE. Les enseignants et les personnels ont

la possibilité de restreindre ces échanges a certaines classes.

Vous avez la possibilité d'interdire les discussions pour tout

I'établissement - si un autre type de communication via I'ENT

a été choisi par exemple - ou au contraire de les autoriser aux

Afficher ravertissement de messagerie pleine a partir de | 1000 ~ | messages responsables afin que lesresponsable délégués puissent échanger
en direct avec les autres parents.

< Activer les discussions 2

tdifférentde | France 3 /| Activer la messagerie entre les responsables | P

Lez dizscussions dans la corbeille seront supprimées au boutde (3 ~ | jours

rs et impressions avec enveloppe a fenétre ...)
ES COUITiErs

oi dune impression de plus de | 100 | pages 1 Allez dans le menu Paramétres > Communication > Courriers /
SMS / Messagerie.

2 Sivous souhaitezinterdire les discussions, décochez Activer
les discussions.

3 Sivous souhaitez autoriser les responsables délégués a
communiquer directement avec des parents, cochez Activer la
messagerie entre les responsables.
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Parameétrage des outils de communication

Sl s =N MEPD |INnitialiser les préférences de contact individuelles

& DY Cahier de textes  QCM Motes Compétences  Bulletins  Résultats  Absences  Disciplini
+ 1N L
Matiéres Professeurs = ﬁ E a GE\I 2

S'il est autorisé a modifier ses informations personnelles, un

I E E Classes | Groupes  Eléves utilisateur peut indiquer par quel moyen il accepte d'étre contacté.
Vous pouvez initialiser ces préférences avant le début de I'année.

Professeurs »ldentite (33 professeurs selectionnés)
- Etat Civil 1 Allez sur l'affichage Ressources > Professeurs > Fiches
Civiklc Nom Pi - }‘)rofesseurs et sélectionnez tous les professeurs.
. 7| Diffirzion aulorisée 2 Adroite, initialisez les préférences de contact en cochant les

+ Créer un professeur

sabrina E . N
|£3 3 Recommencezla méme opération pour tous les utilisateurs en
“Coordonnées allant dans:

Tel  Ressources > Eléves > Dossiers éléves > Identité
m Réservé a ladministration « Ressources > Responsables > Fiche de renseignements
m Mail « Ressources > Personnels > Fiche

m Réserve a ladministration

*Informations administratives

m Autorizer la consultation du cahier de textes et de l'empiloi du temps par les IPR du E
Florence Informer les professeurs | §

* Communication

»Preferences de contact

m Hugo SMS | E-mails Discussions avec
m +| Courriers # de [etablizsement ¥| les professeurs

+| des rezponzsables +| les personnels

3 les responsables
o

moyens de communication acceptés par défaut.

PROFESSEUR | Maxime *Famille : Aucune
T T
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Parameétrage des outils de communication

Sl s =N MEPD |INnitialiser les préférences de contact individuelles B Voirle tutoriel

Site internet *
u Les personnels et professeurs qui assument le réle de référent

contre le harcelement ou de contact de vie scolaire (en interne
ou vis a vis des responsables) doivent étre renseignés dans la

Emails

[Secretariat | | bl base. Ils'seront ainsi facilement identifiables par les personnes
_ concernées.

|Webmaster | | | Publier

1 Rendez-vous dans le menu Paramétres > Etablissement >

R&férent(s) contre le harcélement

[M. CECCACI T., Mme DOUCET L., Mme GAUDINF. _|+++| (/I Publier | 2 Identité.
e | 2 Cliquezsurlestrois points a droite du champ Référent(s)
[BROME J., GUERIN J., Mme JUILLIARD J., MAILLARD S.,|-=«] //Publer 3 contre le harcélement puis sélectionnez les personnels et/ou
Contact(s) Vie scolaire en interne (commun & tous les établissements) professeurs dans |a IiSte. COCheZ enSUite |a case Publier.
[Mme JUILLIARD J., RANIER D., SALVY J., Superviseur [+ss] 4

3 Cliquezsurlestrois points a droite du champ Contact(s)
Vie scolaire (pour les responsables) puis sélectionnez les
personnels dans la liste. Cochez ensuite la case Publier.

Q. AMIOT Mathieu (s2) — Qa Mme ALvAREZ sabrina = 4 Cliquez sur les trois points a droite du champ Contact(s) Vie
Précédente connexion e mar. 27 acit 3106 - Précédente connexion le jeu. 01 20t 3 18h45 - scolaire en interne puis sélectionnez les personnels dans la
- Contacter I'établissement x P liste.
PR — rﬁ COLLEGE INDEX EDUCATION Mes données Notifs
cahier de textes - Appel et suivi — (3 Si votre établissement comporte un collége et un lycée, les
o ey 5 . .
Vie seolaire E Pédagogie @ reférents contre le harcelement et les contacts de vie scolaire
Tchatter
Notes contet A pour les responsables peuvent étre différenciés ; les contacts de
o Envoi d'un tchat x . . .
T Q Rue Paul Langevin vie scolaire en interne sont en revanche communs aux deux.
@ 13013 Marseille Tchats en cours
Stage 5.05 \‘_ Secrétariat: Aucun tchat en cours
04 96 96 96 96
. SCD|9riCEé3 [} contacter la vie scolaire 4
Non au harcélement X 492302630
\. Fax:
04 96 96 96 96 = @Encours

Victime ou témoin de harcélement ?
(@) Référent(s) contre le harcélement :

Reférent(s) contre le harcélement au sein de

I'établissernent COLLEGE INDEX EDUCATION - Mme DOUCET L. [ANGLAIS Lv1) [ echercher un professeur ou ur sonnel
j Mme GAUDIN F. PHYSIQUE-CHIMIE) Rechercher un professeur ou un personnel |Q
Mme DOUCET L. - ANGLAIS LV1 M. CECCACIT
Mme GAUDIN F. - PHYSIQUE-CHIMIE 2 <] Référent(s) vie scolaire O @ morrelli Emy
(4 contacter ) Disponible
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Parameétrage des outils de communication

ST N XY Définir un compte personnel et/ou un compte établissement P Voirle tutoriel

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Configuration

La configuration des comptes e-mails est nécessaire pour la

diffusion d'informations par e-mail : informations de connexion,

peuvent &ira envoyés salt depeis un compte -établlssement.

Paramétrer I'envoi d'e-mails N . . . e R .

peuvent étre envoyés soit depuis un compte "établissement

Etape 2 : Création du compte établissement (adresse partagée du type secretariat@college.fr) soit depuis un
compte personnel.

1

Choix du type de compte Nom du compte :
SECRETARIAT COLLEGE| 1 Allez dans le menu Configuration > Paramétrer I'envoi d'e-mails
pour ce poste.

Adresse e-mail ;

2 Suivezla procédure jusqu'a la création du compte.

secretariati@college.fr

2 Deésignation du compte

3 Verification du code

4  Sécurisation du compte

Annuler Preceden
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Parameétrage des outils de communication

Sl s [N WY Préparer les en-tétes des documents

Identité En-tétes / Pieds de page Logos Signatures Cachet (Calendrier Mi-journée Demi-pension  Peri
Fabissement 1 | Le logo et les coordonnet?s de Ieta.bllssement peuvent apparaitre
sur les documents (bulletins, courriers, etc.).

Etablissement 1 )
1 Allezdans le menu Parameétres > Etablissement > Identité et

Nom de Métabliszement * Mumero de letablissement Type renseignez tous les champs.

7 |College Jules Ferry 1234567H COLLEGE Ml | EiiEEEE 2 Allez dans le menu Paramétres > Etablissement > Logos et
importez le logo de l'établissement.
Identité  En-tétes / Pieds de page Logos Signatures Cachet Calendrier Mi-journée Demi-pension  Péri 3 Allez dans le menu Paramétres > Etablissement > En-téte et
pied de page et vérifiez les en-tétes : pour insérer le logo,
Nom Q cliquez sur le bouton Insérer > Bibliothéque de logos puis

#! Nouveau r 4 sélectionnezle logo.

oot o)
5 Cliquer pour choisir une photo

Identité  En-tétes / Pieds de page Logos Signatures (Cachet Calendrier  Mi-journée  Demi-pension | Péri

T Arial Rounded MT Bold ~lo ~|aApEE(G | §ﬂ'ﬂ
3 Q& O C X B ## =555 E v [ [§s
. Insérer | <Rechercher une balise par son nom=
Modeles C
Muméro de courrier L L I B
Libell Dimension Q) Date du
Ielle
Fixe <3cm Libre ate du jour

#) Créer un modéle X Année scolaire I({ Eta h_NU

Banniére horizontale Adresse acces PRONOTE.net «Etab_AdrLig

Banniére verticale Cachet «Etab_AdrLig

En-téte bulletin -- Etablissement » «Eta !]_C odePostal»

En-téte bulletin établissen

Tél. - «Etab T
Email : «Etab

Biblictheque de logos Logo_1
En-téte bulletin etablissen

Signatures * Lego_2
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Parameétrage des outils de communication

el s I-Ne MY Préparer les lettres et SMS types

[ .. i
Récupérer Restaurer Dupliquer Enregistrer
des modéles l'original sur son poste

Modéles
Eleves -
Libelle Categorie

4 Destinés aux &
Adrezze
Attestation Covid
Autorization de sor
Autorization de sor
Autorization de voy
Autorization pour I
Carte étudiant

Cawvalier

Connexion avec R

Professeur ]

Appelz non faits

Cours

Divers

Sante

Slage

Stage = Référent
Responsable

Abs. internat

Abs. repas W

Kl

5 Annuler Valider

Contenu

Mize en page

Eleve - Copie de Connexion avec QR Code

Teélechargement E-mail

Ly

Arial

Qe OC

r

10

In=érer

=R #

=
(R

rr=Taad =1
Erc f

V=] g holica Far orr Fnrs
Ll A e ] A RS

|'||

g Lil ¥

||-'||||1|||2|||3|||-1|||5||

Objet: Accés a PRONOTE

zEle_Cive «Ele_PrenomMome,

Afin de vous informer a tout moment et
publions sur 'Espace Eleves différente
votre scolarite.

1. Depuis un ordinateur, connectez-vc
suivante Adresse accés PRONOTE.ne
-V otre identifiant : zEle_ldentifi
-Votre mot de passe : zEle_MotDe
La saisie du mot de passe doit respec
majuscules.
2. Depuis un téléphone, téléchargez I'
PROMOTE (disponible surtous les stor
votre compte en flashant le code ci-des

Retrouvez
des vidéos
www. index
com/prono

Veuillez ag
ma consid

Le

49

Les lettres et SMS types contiennent des variables qui sont
remplacée par les bonnes valeurs lors du publipostage.

1 Allez sur l'affichage Communication > Courriers > Edition des
lettres types.

2 Tousles courriers utiles sont créés par défaut. Vous pouvez les
personnaliser.

Q La premiére lettre a vérifier est celle qui contient les
informations de connexion.

3 Pour garder lalettre type originale, faites un clic droit et
choisissez Dupliquer.

4 Sélectionnez lalettre dupliquée et faites les modifications a
droite : mise en page, insertion de variable (dont 'en-téte), etc.

5 Sibesoin, créez de nouvelles lettres types en choisissant la
catégorie en fonction de l'affichage depuis lequel elles seront
envoyees.

6 Allez sur l'affichage Communication > SMS > Edition des SMS
types.

7 Faitesle méme travail de personnalisation.

Q Sile SMS type est trop long (envoi de plusieurs SMS
nécessaire), un message en rouge vous alerte.
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Mise a jour des éleves

el s I-N W] Mettre a jour les projets d'accompagnement B Voirle tutoriel

Matiéres = Professeurs Classes Groupes Eléves = [ ..‘I...I. D ﬁ 4 " @ li' 2

Si les détails des projets d'accompagnement sont reportés dans

Eleves LEBIHAN Bastien - Projet d'accompagnement de type PAP 4 PRONOTE, les enseignants et les accompagnants auront acceés en
Classes « | | Tous les éleves | [ess] projet; PAP (Dyscalculie) - Consultable par léquipe pédagogique § (5 un clic aux aménagements a respecter.
T Houveau projet daccompagnement | 2 -Mise en oeuvre du projet | COLLEGE ~ d'accompagnements.
LEBHAN |Bastien |28/062004 | @' |3A |1 PAP (Dyscalcul . : 2 Créezle projet daccompagnement en précisant l'éléve, le type
— Amenagements a mettre en place JEME Q . . . .
=i — de projet et les dates d'application.
Iflj [: Pour toutes les disciplines (0/19) " .
4 Evaluations (2/6) 3 & 3 A droite,. Ejépliez la liste et cochez les aménagements
Accorder un temps majoré appropries.
Privilégier les évaluations sur le mode oral 4 Cliquez surle trombone pourjoindre le document officiel : si
Diminuer le nombre dexercices, de questions le c: les aménagements n'ont pas été saisis dans PRONOTE, les
i [ QuaaE AR (recous pos=ii Sax OC enseignants et les accompagnants auront a minima acces a ce
A document.
Me pas penaliser les erreurs (orthographe gramms
Ne pas pénaliger le mangue de participation 4 fora 5 Vous pouvez depuis cet affichage informer tous les enseignants
Devairs (0/3) de l'equipe pédagogique de la mise en place d'un projet
Langues vivantes (étrangéres ou réegionales) (0/4) d'accompagnement.

Education physique et sportive (W5)
Francais (0/5)

Mathématiques (0/3)
Histoire-géographie (0/4)

Projets d'accompagnement de Bastien LEBIHAN x

Type Motifs Complément d'in... I  £8 Debut Fim '@]’

:fl'fi Creer un projet daccompagnement

e oysoaeu | |/ ouieoz |aumeeozs

R v o v vy

Fermer
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Mise a jour des éleves

Sl N XYY Mettre a jour les trombinoscopes B oirle tutoriel

Attribution automatigue des photos du trombinoscope des éleves x
Pour récupérer toutes les photos en une seule manipulation, elles

Le nom de chague photo importée doit contenir le numeéro national de 'éléve photographié ou ses nom et prénom selon doivent étre nommeées selon la méme syntaxe.
une syntaxe a préeciser ci-dessous. Pour attribuer automatiguement une photo 4 chague éleve, vous devez indiguer le
répertoire ol sont stockées les photos.

T _ 1 Allez dans le menu Imports / Exports > PHOTOS > Importer les
2 | ™ Répertoire ol sont stockées les photos :

photos des éléves.
Ll L]
_ ) — 2 Désignezle répertoire ou sont stockées les photos.
Choisir un fichier de preparation de rentrée génére en local ) .
3 Indiquezla syntaxe utilisee.
3 Syntaxe utiisée pour le nom des photos importées : 4 C“quez sur Lancer l'attribution.
. 5 Faitesla méme manipulation pour les enseignants et les
Nom Prenoms personnels avec les commandes correspondantes du méme
. menu.
* | Nom + | Espace |Prénoms : :
ldentifier uniguement par le nom &t le 1er
Prénoms S Q En début d'année, quand les nouvelles photos ne sont pas

1 Numéra national encore disponibles, vous pouvez récupérer les photos des

années préceédentes.

Seul limport de photos aux formats * jpeg (ou *jpg), *png, ®.gif et * bmp est permis. Pour une utilisation optimale, il
est préférable gque les dimensions respectent la proportion 7/9éme propre au format des photos diidentité, soit
Jomm par 45mm.

| Reduire automatiguement la taile des photos

Annuler 4
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Connexion a PRONOTE

PRONOTE



Connexion a PRONOTE

Hlelo[-Naiki:® Communiquer les identifiants et mots de passe aux utilisateurs > Voir le tutoriel

. h. . . . . Abs. . . . b . oy 2z ' ope . < .
A Rsc Cah QCM Not Cpt Bul Res Abs Dsc stg. [Ruul] Stat Espacesweb M Q #r < Si vous ne déléguez pas l'authentification a 'ENT et souhaitez que

Discussions  Infos/sondages Votes Casier numérique Agenda Menus E-mails Courriers et Documents EE SMS  Partenaires Gestion ds Ies utilisateurs pUissent se connecter directement é PRONOTE'
Y s < Responsable - Connexion communiquez a chacun son identifiant et son mot de passe via un
Récupj\nlar des Rl’les_tgural-r Dupliquer Enregistre; sur Supprimer Contenu | Mise en page Publication  E-mail papier imprimé, un e-mail ouun SMS-
modeles arigina son poste |I:T Avial - | o - |AB G ‘f § oo
Modeles E =SER’_&0c f=A # ﬁ:*_E 1 Allez sur l'affichage Communication > Courriers et Documents >
Responeables ” a = O weds Modéles ou Communication > SMS > Modéles et personnalisez si
Libellé Catégorie : <Rechercher une balise par son nom= . \ o \
e T T . < |L "' besoin les modeles Connexion a envoyer.
TIG Punitions = Autre ;2 =
Devoir supplémentaire Punitions = Devoir ~ 7 . - o o
e e ) Q@ Les modéles proposés contiennent un QRcode qui permet
Retenue Funitions = Retenue 4 * 1 - H
- et cou : de paramétrer facilement I'application.
Connexion 1 — Respansable seul «Etab_Nom»

«Etab_Adrlignels
zEtab Adrligne?s
«Etab_CodePostals «Etab_Villes 2

Connexion ENT Responsable seul

Allez ensuite sur la liste d'utilisateurs a qui vous souhaitez

Retard 1er envoi Retards
Appel & contradictoire pour sanction Sanctian N o e e, envoyer les informations de connexion, par exemple sur
preriscemen Soneler I'affichage Ressources > Responsables > Liste.

3 3 Cliquez surle bouton 5 (pour imprimer ou envoyer par e-mail)
e TIE Q- 4 O i ou [ (pour envoyer par SMS).

ﬁﬂc,ah. QCM Not. Cpt Bul. Res. Abs. Dsc. Stg. Com. Stat Espacesweb M Q W < 4 Choisissez la sortie(lmprimante ou E-mail) le cas échéant.

Matiéres = Professeurs Classes Groupes  Eléves 2 ponsables Salles  Personnels Matériels Inspecteurs = Missions

5 Sélectionnez le modele concerné et vérifiez I'apercu.

Responsables

Publipostage de document

Tous les responsables Envai d'un Modéle de dacument pour les responsables 6 C qu uez sur ’mprimer / Mai’er / Envoyer.
Ciwv. Nom sélectionnés (1) @ extraits (524) O tous 34
Mme | ABADIE B . . . . )
M. ABOURBIA 4 - © Lors d'un envoi par e-mail, une impression est proposée
Mme | ABOURBLA Type de sortie . @) Imprimante OPDF OE-mail O > MAILEVA™ . ) l .
Mme | ABRAHAM Nom - OKL.C10-00ABB ¢ pour tous les utilisateurs n'ayant pas d'adresse e-mail.
Mme | ALMEIDA . . ..
M ALMEIDA Mb. de copies : EI Copies trides
M_|ALVES T e 7 Recommencez sur les autres listes dutilisateurs (éléves,
Mrme  ALVES
Mme | AMIOT professeurs, personnels).
ht. AMICOT Libellé Catégorie
Mrme | ANDRADA 4 Destinés aux responsabl
ANTOINE Adresse Responsable seul
ANTOINE Connexion Responsable seul
Mme | ARMAND Connexion ENT Responsable seul
Mime | ARMAND 3 6
M. ARNAL Rédiger un modale de document ? Farmer Apergu Imprirmer
I ARMOLUK
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Connexion a PRONOTE

Hl k) Déléguer l'authentification a I'ENT (optionnel) > Voir e tutorie

® Base publige | Base: Base exemple_Archive_Archive.not Afin que les utilisateurs se connectent a leur Espace PRONOTE
depuis I'ENT sans avoir a s'authentifier a nouveau, il est nécessaire
Paramnétres de publication I"P Paramnétres de sécurité de déléguer l'authentification a 'ENT. Cette manipulation se fait

Vous devez arréter la publication de la base pour pouvoir depms la console d hebergement'

Deleguer l'authentification 1 Connectez-vous a la console d'hébergement.

4 < Protocole EduConnect Ajoutez un protocole CAS.

4 < Protocole SAML2 Sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant : le

4 = Protocole Ws-Federation paramétrage est automatique ; une fois ajouté ala liste,
cochez-le pour l'activer.

Serveur PRONOTE Gestion des délégations Allez d | ot PRONOTE
2 ez dans l'onglet .net.
I; 5 parametres de de ::lat :u“_.sc:*:_:n_e "E;e_: entre |2 serveur PRONOTE et PRONCTE net. g
@-@ Cochez celle(s) a activer sur PRONCTE net afin de definir la dglegation de chaque espace. 3 Allez dans longlet Déléguer l'authentification.
Actif Mom delégation . n . .
J 4 Cliquez sur Arréter la publication.
| + Protocole Cas 5
5
6

7 Cochezles Espaces concernés(tous ceux des utilisateurs qui

Actif mope
ontunacces al'ENT).

4 %4 Protocole Cas
B/ [cas 8 Une fois le paramétrage effectué, cliquez sur Publier la base

Choix de la délegation en fonction de I'espace (7 pour relancer la publication.

Delegation dauthentification

Mode de connexion
[:| Cas Ws-Federation | EduConnect Aucune

Page commune
Espace Direction

Espace Professeu

ANANANAN

Espace Vie scolaire
Espace Parents

Espace &ccompagnants

AYANAN

Espace Eleves

<

Espace Entreprise
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Mise a jour des EDT

PRONOTE



Mise a jour des emplois du temps

STl o T-Na X108 Connecter un Client EDT a la base PRONOTE B Voir le tutoriel

Installer le Client EDT sur ce poste
B 1 Installe =t EOT sur votre ordinateur Pour modifier les emplois du temps aprés la rentrée, il est
- 5 parametres de connexion lies 3 volrs serveur. recommandé de connecter un Client EDT a la base PRONOTE afin
Pour installer les clients sur d'autres postes 4 de travailler sur une seule base et d'éviter transferts et erreurs.

Enregistrer chacun des fichiers sur le lecteur amovible dg votre choix afin de pouvoir les diffuser aux autres

=il

Iy ]

'l
Nl lalBl=
e o D

m

1 Connectez-vous ala console d'hébergement.

2 Allezdans l'onglet Clients.

ki Y 2 . . : s
3 Cliquezsurlelien Installez le Client EDT et procédez a
son installation comme pour n'importe quel logiciel. Un
ParamClient.pcedt 0 raccourci est installé sur votre bureau et le logiciel se lance
Ouvrir le fichier automatiquement.
Serveur F'HDNEQ 4 Cliquez sur le lien Appliquez les paramétres de connexion puis

double-cliquez sur le fichier téeléchargé.

5 Surl'accueil de votre Client EDT apparait un bouton avec votre
RNE : double-cliquez sur ce bouton pour vous connecter a
la base. Votre identifiant et votre de mot de passe sont ceux

utilisés pour vous connecter a PRONOTE.
Clients

Client EDT

Configuration

Connectez-vous au serveur de votre choix :

PRONOTE.net

e

% College Jules Ferry
5

Mes archives . . . . .
Chercher mon etablissement ... Ajouter les coordonnees d'un nouveau serv
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Mise a jour des emplois du temps

Sl =N WAD Finaliser I'emploi du temps sur une copie de la base (optionnel)

eot Transférer vers PRONOTE X
s Etape 4 : Analyse des données PRONOTE . . . . . .
Vérification de Si vous souhaitez finaliser les emplois du temps tranquillement,
I I - . . -~ ~
@ leence créez une copie de la base PRONOTE au format EDT (afin d'étre sar
L6 C UL A I G SRR B (PiHbIoVS d'avoir les données les plus récentes), faites les ajustements avec

Contréle des EDT Monoposte puis récupérez les modifications dans PRONOTE.
données EDT

La base PRONOTE contient déja : 1 DepuisunClient EDT connecté a la base PRONOTE, lancez Ia
Interrogation commande du menu Fichier > Créer une copie de la base : le

. . e

du serveur des donn?es ;?-Tln0|;?alles .

héberge ® des données liées a I'emploi du temps
* des données de vie scolaire

fichier enregistré a l'extension *.edt .

2 Depuis EDT Monoposte, ouvrez la copie de la base et finalisez

Analyse des les emplois du temps.
4 donnees
PRONOTE Veir o deéta , 3 Unefoisles emplois du temps finalisés lancez la commande du
oir le détail des données

menu Vers PRONOTE > Transfert assisté.
Transfert des

3 Jonnées 4 |apremiere solution est de remplacer uniquement les emplois
4 5 du temps : cette méthode permet de choisir précisément
Vi en cx @ les emplois du tempsé mettreéjour dans PRONQTE mais
6 service des Remplacer unique- el o el ne p(.ar.me’g pas de récupérer dans PRONOTE les event}JeIIes
données ment les emplois aremplacer modifications de groupes effectuées dans EDT. En cliquant
teg,'”ps sur ce bouton, vous ouvrez automatiquement un Client EDT
Acces aux connecté alabase PRONOTE.
7 données
LEEEIES Annuler 5 Ladeuxiéme solution est de choisir les données a remplacer :

cette méthode permet de récupérer de nouvelles ressources
ainsi que l'affectation des éleves aux groupes dans PRONOTE

S § X mais ne permet pas choisir précisément les emplois du
EDT e O temps a actualiser. En cliquant sur ce bouton, vous ouvrez
@ administatit automatiquement un Client PRONOTE connecté a la base
iode PRONOTE.
administrati COLLEGE INDEX EDUCATION COLLEGE INDEX EDUCATION .. , . , ,
Année scolairs | 20232024 v A e sose [T 078 - 6 Ch0|fs|.sse.z la method.elqw vous permet de recupeérer les
enseignant modifications souhaitées puis apportez les précisions
o LVotro identnt | [votre identifiant | nécessaires dans les fenétres qui souvrent ensuite.

enseighant | Votre ot de passe | | Vaotre mot de passe |

Mode
vie scolaire
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