PRONOTE

Guide pratique
Sighature électronique

Mis & jour le 26 aodt 2025

INDEX EDUCATION

Filiale de DOCAPOSTE



SOMMAIRE

PreESENTAtION AU SEIVICE....eeeeieecccreneeecssssssssscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssss 3

Activation du service et obteNtiON AES ArOitS....iiccccrrneeececsccsssseeccsssssssssscssssssssssese L

Fiche NCT ACtiVatioN AU SeIVIC ... ... oo 4

Fiche n°2 Attribution des droits auUX UtiliSat@UIS ..., 5

Création ou personnalisation d'un modéle de document a signer.................6

Fiche n°3 Création d'un modéle de document destiné alasignature....................... 6
Personnalisation d'un modeéle existant................................. 8
Diffusion du document QUX SIGNAtAITES ......cceeveereerecrecseeseeraesseeseesacsassssessesssssssssesaeses 11

Fiche n°4 ENvoi dUu dOCUMENT @ SIGNET ... 1
Acces a la plateforme de SIGNAtUIE ... ecvicecreereeneneeeeneeceesessessesssessessssssessessesaes 14

1. Notification dU AOCUMENT @ SIGNET .. cceereeeceeeneeeeneessesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssessssssssassssassssns 14

2. Signature du document depuis |a plateforme d@AI€e ......ererecerecnnenenesesesenessessssssssssssssssassssasasses 15
Suivi des signatures et finalisatioNn dU ProCesSUS........weeececeeceenaeraereeseesaeseeseesens 17

Fiche N°5 SUiVi des Signatlures ... 17

Fiche n°6 Finalisation par la signature du responsable d'établissement......................... 18
Envoi du document aux signataires et consultation..........eeceeceeceececccceeseecnens 20

Fiche n°7 Envoi du document final aux signataires ..., 20

Fiche n°8 Consultation du doCUMENt ... 21
QUESLIONS / REPONSES......eceeeeeerenssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssesesasasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 23

) PRONOTE

© Index Education 2025



Présentation du service

0 La signature électronique permet de signer des
documents numériques de maniére totalement
dématérialisée. La solution de signature électronique
peut répondre a de nombreux besoins (conventions de
stage, sortie scolaire, droit a I'image, etc.).

Activation du service
et attribution des droits aux utilisateurs

- Pour que les différents acteurs s'emparent de cette
Edition du modele de document fonctionnalité, nous vous conseillons:
« d'informer les instances (conseil pédagogique, conseil
e d'administration) ;
- d'informer les personnes concernées en interne

Envoi du document a signer (enseignants, éleves, parents et entreprises).

Le responsable d'entreprise ou le maitre de stage
recoit un mail pour aller signer le document

Les professeurs, éléves et parents recoivent une notification

sur leur Espace

Signature des protagonistes

Accés a la plateforme de signature

Suivi de I'état des signatures

Le responsable de I'établissement signe toujours en dernier

Réception du document signé
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Activation du service et obtention des droits @ PRONOTE

Activation du service

Paramétres x

_— _ T, _ _ Tous les modéles de documents dans PRONOTE

Etablissernent Généraux Options Générales WETNINUTEENN Absences et appels  Discpline  Evaluation  Stages Projets d'accompagnement  Infirmerie . . . . - .
peuvent intégrer un circuit de signatures, qui permet

de diffuser, puis récupérer les documents signés par

Courriers/SM5/Messagerie | Casier numérique  Signature électronique = T 15 Documents 3 fournir

slanaturs Slctronite \ toutes les parties.

Permettez & vos usager de signer en ligne vos documents officiels, issus des Modéles de documernts

f)Actver e servie (peut engendret des coiits suppiémentaires (7)) (g Pour activer le service dans le Client PRONOTE, procédez
[ Tester la connexion au service ] CO m m e SU |t

1 Depuis le Client PRONOTE, rendez-vous dans le
menu Parameétres > Communication > Signature
électronique.

2 Cochez Activer le service, puis fermez la fenétre.

Q Cette fonctionnalité est disponible uniquement avec
PRONOTE en mode hébergé. Le tarif de la signature
électronique est fixé a 0,80 cts HT par document
pour lequel le circuit de signatures est finalisé.
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Activation du service et obtention des droits

Attribution des droits aux utilisateurs

Administration des utilisateurs 2 %

Groupes d'utilisateurs

Hom
) Créer un groupe
= Administration
pmartin-IMAR TN
SPR-Supeniseur
& Assistants d'éducation

& Conseil de classe

Do | woor || K

hannier- R NNIER
= Encadrement social
e Infirmier(e)
d= Médecins
& Modification
&= Psychologues E.N.
= Consultation

' EENEY-Y
Déconnexion automatioque

Déconnecter les utilizateurs

ADMIN

MODIF
MODIF

MODIF
MODIF
MODIF
MODIF
MODIF
COHSULT

Ui

)
)

(7| cPE- mODIF - Autorisations

e @ gg PRONOTE
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g
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o

Professeurs

Clazses/Groupes

Elgves 4

Salles
MatérielzMizsions
Impart
Export

Communication

Personnelz

Rencaontres

Cahier de textes
MotezRésutatzDécrochage
GICh

Compétences

Bulletinz

Maode conseil de classe
Ahzences Eléves
Discipline

Stages

Manuels numérigques

=Recherchers

Autorisations lies aux communications

Paramétrer et envayer les documents & la signature électronigue
Signer électroniquement des documents au nom de Métablizzement
Déposer des documents dans |Bs casiers numérigues
Rédiger des modéles de documents
Rédiger des modéles de SMS
Communiquer svec les gléves
Publipoztage de documents
Envoi de SMS
Envoi d'e-mails
Communigquer avec les responsables
Publipoztage de documents
Envoi de SMS
Envoi d'e-mails
Communigquer avec les personnels
Publipoztage de documents
Envoi d'e-mails
Wair |gs documents envoyés
Lz Eléves

Aux responsables

Pour partager un document a la signature ou signer des
documents au nhom de l'établissement, les utilisateurs
doivent obtenir les droits nécessaires.

Droits pour les personnels administratifs

1 Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration
des utilisateurs.

2 Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur l'affichage &
Groupes d'utilisateurs.

3 Dans le menu de gauche, sélectionnez le groupe
d'utilisateurs concerné, puis sélectionnez la catégorie
Communication.

4 Cochezlesactionsque le groupe est autorisé a effectuer,
a savoir :
- Paramétrer et envoyer les documents a la signature
électronique,

- Signer électroniquement les documents au nom
de I'établissement.

Q1 existe également un droit pour permettre aux
enseignants d’envoyer un document a la signature
électronique. Rendez-vous dans I'affichage
Ressources > Professeurs > [ Profils d'autorisations.
Sélectionnez le profil concerné, puis a droite, dans
la catégorie Communication, cochez Envoyer un
document a la signature.
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Création ou personnalisation d'un modéle de document a signer @ PRONOTE

Création d'un modéle de document destiné a la signature

@ Ressources Cahier de textes QCM  Motes Compétences Bulleting  Résultats  Absences  Discipline Stagesstatistiques Espacesweb M OO 9 <

Discussions | Infos/sondages | Elections Parents  Votes  Casier numérigue | Agenda Rendez-vous  Menus  E-mails  Courriers et documents 1 ‘ iMS | Partenaires | Gestion des identités Les docu ments destinés é Ia sig natu re électronique

Ll el doivent étre créés parmi les modéles de document.
& -&g '@' Modification en cours [ Annuler ] [ Enregistrer ]

diicrﬁﬁj.;;s ﬁiﬁ;ﬂrjr Dupliquer SEPrSeD%ls;r;; . Supptimer Corteria Mise enpage  E-mal | Partage (signature électronique et publication) | | B 1 Ren d ez-vous d ans | '3 ﬂ: | C h a g e Co mmun icat io n >

[Fous tos modies 4o dosuments = e Courriers et documents > (# Modéles.
L PURler sur les Espaces
Liben Catégorie (,9 Partage g (® Rendre éligible 4 la signature (le document =era publié une fois signé) 4 2 Da ns |a | iste é g a u C h e’ C réez u n n O uvea u m Od é | e d e
& @ @ *Publication du document signé 1 ~ - i i

P ntsigné | [ — document (ou dupliguez un modéele déja existant), puis

= Le document sera envoye & chague destinataire defini lors du publipostage (type de sorie "Signature electronigue™) ~ .

Prét de tablette 2 .--- Comment faire signer un document Electroniguement 7 Se | eCt I O n n eZ' | e.

3 A droite, cliquez sur l'onglet Partage (signature
électronique et publication).

=Publication du document signé

Le document zera envoyé & chague destinataire défini lors du publipoatage (type de sortie "Signature Electronigue") 4 Sé | ectlo n n ez | IC) ptlo n Ren dre éligible a Ia Sign ature
Comment faire signer un document Electroniguement 7
Impozer lordre des signataires - la signature du représentant de I'Stablizzement sera toujours effectuée en dernier 5 Da ns | a pa rtle PUincation du docum ent Sign é, Cl Iq u ez
Signatalre opt. W sur Ajouter un réle signataire.

! Ajouter un réle signataire | | 5§

6 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les personnes
destinées a signer le document.

7 Cochezéventuellementles personnesdont la signature

T est optionnelle. Cela signifie que I'absence de signhature
- 0 . . .
71 Personne! Helaja de leur part ne bloquera pas lafinalisation du processus.
[’ Profeszeur
A fRonsseuixdrioesaon 8 Surlaligne de certains signataires, le bouton [# permet
L4 Responzahle dléve . . .
B: a de préciser le type de signataire.

[ Annuler ][ Valider ]H 6

Iimpozer lordre des signataires - la signature du représertant de 'établissement zera toujours effectuée en dernier
Signataire Opt. ﬁr
F Ajouter un rile signataire 7
Elve v
Responzable &léve destinataire du document

Représentant établiszement % 8

BRI

6 © Index Education 2025



Création ou personnalisation d'un modéle de document a signer @ PRONOTE

Responsable - Prét de tablette

eocatonen oous (_amuer ) Evegisrer ) (11 Q Selon le fonctionnement propre a I'établissement,
Contenu 9 \page E-mail | Partage (signature électronicque et publication) vous avez Ia possibilité de COCher Iloption
- - i == = / I i
____ -[w-xmGS»ESESAQOcLEn # #E Imposer l'ordre des signataires. Dans certains
m? B Eﬁl%l Delimiter cadre adresse [Inserer ]| =Rechercher ine bailse par son now= | . éta blissements, |a Sig natu re de ce rtains
L IIIllll'l'lllilllzlll3llIAIIISIIIEIII?IIISIII9III1E|III11III12IIIBIIIIA'«III]SIII].GIIII?IIIlﬂlllig o o A o o
L . . . . sighataires peut etre requise en premier. En cas
Le présent contrat pourra tre amende par vaie d'avenant signé par les a z .
deux parties. d'erreur constatée dans le document transmis,
ARTICLE 11. LITIGES cela évite de le faire signer inutilement par les

autres parties. Dans tous les cas, ordre ou pas, le

Tout cas particulier ou litige non prévu dans le présent contrat sera examing a l'amiable

conjointernent par |8 Président du Conseil départemental de I'lsére ou son représentant, le chef chef d'établissement ou son représentant Signera
d'etablisserment, le Directeur des services departementaux de |'education nationale ou son . .
représentant. Siun accord amiable ne pouvait intervenir et aprés avair epuiseé toutes les possibiliteés tOUjOU rs en dernler,

de conciliation, le conflit sera porte devant le Tribunal d'instance de Grenghle.

S . N — < 9 Cliquez ensuite sur l'onglet Contenu afin de visualiser
e le document qui sera transmis.

10 Les nouvelles balises correspondant aux différents
sighatairesconcernéssontautomatiqguementintégrées
en bas du document. Améliorez leur positionnement

" o o B dansle document en ajoutant par exemple des espaces
i % eM entre les différents blocs.
[+ Créer un modéle de document . .
T ——— 1 Cliquez sur le bouton Enregistrer pour prendre en
e Py compte votre nouveau document destiné a lasignature.
Abhzence 1er envoi Abzences 8 .
Abzence 1er rappel Abzences g 12 I_e mOdele de dOCU ment Serva nt a |a Slg ﬂatu I'e
Absencs Jeme rappe apsences électronique est facilement repérable dansla liste grace
Convasation comrission commissions 12 a la coche verte visible dans la colonne .
Convocation & un conzeil de discipling Conseilz de dizcipline v
Décrochage scolaire Décrochage scolaire
Cerificat de scolarté Divers @
Certification de radistion Divers @
Décharge Divers @
Prét de tahlette Divers v
Appel & contradictoire pour incident Incident
Incident Incident
Appel & contradictoire Mesure conservatoire
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Création ou personnalisation d'un modéle de document a signer @ PRONOTE

Personnalisation d'un modéle existant

@ Ressources Cahier de textes QCM  Motes Compétences Bulleting  Résultats  Absences  Discipline StagesStatistiques Espaces weh M Q* (

Discussions | Infosfsondages | Elections Parents  Wotes  Casier numérigue  Agenda Rendez-vous Menus | E-mails  Courriers et documents 1 3MS  Partenaires  Gestion des identités Les modéles de docu ments concerna nt Ies Conventions
Modsies Mosicaton en cous [ _aner ) [ Envegistier de stage sont déja disponibles dans la liste.
& 3 -&- Entreprise - Convention de stage électronique Seconde
dzzcrﬁopjézs ﬁzﬁ:;::lr Dupliuer SEP;Z?_:SSLZEB Supprimer Cortenu Mize en page  E-mail | Partage (sionature électronigue et publication) 3 1 Re N d ez-vous d ans | ! a ff | C h a g e Communication >
, e pas pertager Courriers et documents > (2 Modéles.
| Tous les modeles de documents M | Publier sur lez Espaces (la catégorie du document ne permet pas sa publication)
- I é) ;;rtai; % (® Rendre éligible & la signature (e document sera publié une fois siong) 4 2 Da hS | a | ISte é g a u C h e’ Sé | eCtiO n n ez | 1 u n d eS m Od é | eS
> (¥ sPublication du document signé de docu ment déjé exista nt
# Créer un modéle de document :

Le document sera envoye & chague destinataire défini lors du publipostage (type de sortie "Signature électronicue")
Convention de stage Slectronique agricole Stage = Convention Cormmert faire signer un document Electroniguement ?

X . . I ]
Gaemillsn @2 SR e ALe SEER S GanSmE Impazer l'ordre des signataires - la signature du reprézentant de établizzement sera toujours effectuée en dernisr 3 /A,\ d ro Ite: C | I q u ez S L{ r | 9 n g | et Partage (S’gnature
Convention de stage électronigue LP Stage = Convertion opt. ‘@' electron’que et pUbI’cat’on).

Signataire
Convention de stage Electronigue Seconde Stage = Convention 2 .---

) puter unile snetre 4 Sélectionnez I'option Rendre éligible a la signature.

5 Dans la partie Publication du document signé, des
signataires sont déja enregistrés.

*Publication du document signé

e e oel 1= i ulliostags Lype e sare Snre Seerenias) 6 Cliquez sur Ajouter un réle signataire si vous souhaitez
— , . _ o prendre en compte d'autres utilisateurs que ceux pris
9 Imposer l'ordre des signataires - la signature du représentant de 'Stabliszement sera toujours effectuée en dernier d . f
sronataire opt, | en compte par défaut.
) tjouter unttle signataie | |3 7 Cochezéventuellementles personnesdontlasignature

5 N 7 est optionnelle. Cela signifie que I'absence de signature
alt'e de Stage destinalalre du docCUme . . .
de leur part ne bloquera pas lafinalisation du processus.

L Eigve Fz2sponzahle préférentiel ou éléve =i majeur

1| Personnzl "

1 Professer z;mr:jjmmm BE 8 Sur laligne de certains signataires, le bouton [# permet

Efesm”gb'”'m de préciser le type de signataire. Par exemple, pour le
s m:aa professeur, vous pouvez spécifier le professeur principal,

le professeur tuteur ou un professeur signataire défini.

9 Facultatif: vous pouvez imposer un ordre dans le circuit
des signatures. Cochez l'option Imposer l'ordre des
signataires. Utilisez ensuite les boutons A et v pour
modifier I'ordre. Dans tous les cas, ordre ou pas, le chef
d'établissement ou son représentant signera toujours
en dernier.
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Création ou personnalisation d'un modéle de document a signer

Modification en cours [ Annuler ][ Enregistrer ] 12

Entreprise - Convention de stage électronique Seconde

Contenu

10 1padge  E-mail  Partage (signature électronique et puklication)

[ oo [0 -emG | SwESE=QQ DC X whA ##

|||1|||L|||1|||2|||3|||n'||||5|||5|||?|||S|I|9|||1|J|||11|||1_2|||]3|||1n'||||]5|||15|||1?|j||1i§|||19

EH'%I Délimiter cadre adresse [Insérer ]l =Rechercher Une Ballse par soh hok= |

—
=

Faitle «Dates a «Etab_Viles

Signatures et cachets

Le chef d'éablissement Le représentant de 'entreprise Le tuteur
(OU arganisme oace teil)

Blgn_
Elgn_Slgnataire Responiable entraprise

Blgnataire Reprarsntant stapiiesmeant

n
Le ou les référent(s) L'éléve (s est majgwd)
oLl
Son représentant légal

ign_Slgnataire Retérent da 1tags

Partage Q
Libellé Catégorie & @ n
i
[+ Créer un modéle de document
A Destinés aux entreprises
Abzences Stagiaire Abzences
Adresse Divers
Taxe d'apprentissage Divers
Connexion & l'espace entreprise Maftre de stage seul
Conwention de stage agricole Stage = Convention 13
Convertion de stage CLG Stage = Convention
Convention de stage de seconde Stage = Convention
Convention de stage électronigue agricole Stage = Convention
Conwvention de stage lectronigque CLG Stage = Convention
Convention de stage électronigue LP Stage = Convention
Conwverntion de stage lectronigue Seconde Stage = Convention v
Convertion de stage LP Stage = Convention

Elgn_Slgnataire Mafirs da itage

10

L

12

13

Cliquez ensuite sur lI'onglet Contenu afin de visualiser
le document qui sera transmis. Modifiez si nécessaire le
texte du modele.

Les balises correspondant aux différents signataires
concernés sont déja correctement positionnées dans
les blocs existants.

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour conserver les
modifications effectuées.

Le modele de document servant a la sighature
électronique est facilement repérable dans la liste grace
a la coche verte visible dans la colonne .
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Création ou personnalisation d'un modéle de document a signer

@ Ressources Cahier de textes QCM  Notes Compétences Bulleting  Résultats  Absences  Discipline mmmmunication Statistiques  Espaces web

Sessions de stage E Recherches de stage  Stagiaires | Entreprises  Maitres de stage | Référents Récapitulatifs par classe | Offres de stage  Anciens stages

Sessions de stage E] Préuvues, En cours, Terminées

Durée Publication du questionnaire d'évaluation ...
Intitulé Type de stage Dates Hb. saisis Durée Hb infos ObI.

Familles
attendue (G2 Publicati... Du Au ©

Y Py

&) Créer une session

Informations obligatoires pour I'édition des conventions X

Mom de l'entreprise Q
Adrezse de 'entreprize
Période

Haraires

Sujet

Matre de stage

Référent de stage
Responzable [Egal du stagiaire
Responzable entreprize

SIRET de I'entreprise

Annexe pedagogicue
Aszurance stagiaire

Aszurance entreprise

OCOOO0OO0OREEEREEEERE B

Aviz médical

H: &

[ Annuler ][ alider ]

10

Recueil en amont de I'ensemble des informations

Il est important de bien recueillir 'ensemble des éléments
nécessaires a la mise en place de la sighature notamment:

« les informations concernant I'entreprise : assurez-vous
de posséder les adresses e-mail du responsable de
I'entreprise ou du maitre de stage (s'il est différent du
responsable).

- les informations concernant le stage et particulierement
celles que vous souhaitez rendre obligatoires pour que
la convention soit compléete (indiquées dans l'affichage
Stages > Sessions de stage > i= Liste).

Ces éléments devront impérativement étre renseignés
pour que la convention soit bien envoyée.

Q Un nouveau modéle de document Fiche de liaison
convention de stage est disponible dans I'affichage
Communication > Courriers et documents > &
Modéles. N'hésitez pas a le communiquer aux éléves
afin qu'ils récupérent les informations auprés des
entreprises.
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Diffusion du document aux signataires @ PRONOTE

Envoi du document a signer

=) H2 1 @ G S

@ Ressources Cahier de textes QCM  MNotes Compétences Bulleting  Résultats  Absences Discipline MCommunication Statistiques  Espaces web Une fOiS vOS mOdéleS de document finaIiSéS, VvOus

pouvez procéder a I'envoi aux différents signataires.

Sessions de stage  Recherches de stage  Stagiaires E 1 ::5 & Qi Entreprises  Maitres de stage Référents = Récapitulatifs par classe  Offres de stage

Stagiaires |Tnutes les classes - | Session de stage |5tage 2ndes hd | Durée attendue : 10 jours . L .
1 Rendez-vous dans l'affichage concerné (en fonction de

Stagiaire Entreprise e N P . ~
e S Sujet riconSociie | wige | Horaires la catégorie définie pour le modele). Par exemple, pour

envoyer les conventions de stage, rendez-vous dans
I'affichage Stages > Stagiaires > i= Liste.

Cliguez sur le bouton [l dans la barre d'outils.

3 Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez Signature
électronique comme Type de sortie.

N

GEMERALE ET TECH

4 Sélectionnez le modeéle de document rendu éligible a

a signature.

Erwoi diun Modiéle de document aux maitres de stage et référents . .
5 Cliquez sur le bouton Apercu avant envoi.

® zélectionnées (B) () extraites ()

Type de sortie: (Imprimante PDF E-mail () (& MAILEVA™ ® X Signature électroniqgue 3§

La signature electronigue permet aux signataires désignés de signer le document numérigue publiposte de maniére sécurizée.
Ces zignatures auront la méme valeur [&gale que la signature papier traditionnelle.

Le =uivi des signatures se fera depuiz 'affichage "Communication = Courriers et documents = Historigue des enwais”

Cotmment faire signet un documert &lectroniguement 7

Libellé Catégorie g
4 Destinés aux entreprises @
Conwvention de stage dlectronigue Seconde 4 _ Stage = Convention a
v
1 @4 >
[ Rédiger un modéle de document ] @ [ Fermer ] [ Apercu avant envai ] 5
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Diffusion du document aux signataires

Liste des documents & envoyer Tous les documents

h |

Contact .. ) Infos Etat du Signataires obligatoires Signataire finalisateur @
| 0 . Eléve concerné | Classe Stage . .. . R .
d'entreprise convention | document | pesponsable entreprise | Maitre de stage  Responsable préférentiel ... Référent de stage | Représentant établisse...
- £
.} ANTCIME Christine  GARMIER Eliza 2ES EHPALD les Primevéres v Prét & envoyer ANTOINE Christine (EHP? AMTOIMNE Christing ORLIANGE Sylvia (Resp) LEWY Anne-Louize
) ANTOIME Christine LU William 2ES EHPAD les Primevéres v Prét & envoyer ANTOIME Christing (EHP: ANTOINE Christine 8 HO&RAL Raphaélle (Resg LE%™Y Anne-Louise

]

BOUDIM Jonsthan  HACUAR] Linsay 2ES Agence Immo - du 150 W Prét & envoyer BOUDIM Jonsthan (Agen BOUDIM Jonsthan
BOUDIM Jonsthan MIRALLES Corentin - 2E5 Agence lmmo - du 158 v Prét & envoyer BOUDIM Jonsthan (Agen BOUDIM Jonsthan

SONTHOMMAX Tuana (Re FAVRE Melis
MOUGECLLE Roaa (Resp] FAVRE Melis

El

| GORS Agsthe LEHEBEL Sara 2E5 Créche des Lilss - du v Prét & envoyer GORS Agathe (Créche d GORS Agsthe (Cré USED harie france (Resp FaVRE hMeliz
I -oRs fosthe m Créche des Lilss - du Incomplet D GORS Agathe (Créche d | & | HUVEY Arthony (¢ (G| SELYA Yeter (Resp) . FAVRE Melis ._
s
Des informations obligatoires sont quantes: Erreurs bloquantes Erreurs bloguantes
Haraires - L'email est manquant - L'espace web estinaccessible pourl'individu|
Avertissements non bloquants ¢
- Le numéra de téléphane est manquant
- l'individu ne s'est jamais connecté 3 son espace
Il risque de ne pas vair qu'il a un document 3 signer
Symbole Signification
&_ﬁ L'Espace web est inaccessible. L'Espace concerné n'est pas publié ou la
personne n'y a pas acces individuellement.
= La personnesignataire n'a pasété désignée. De cefait, I'envoidu document
= est impossible.
Il s'agit d'un avertissement pour indiquer que la personne a bien acces a
son Espace, mais qu'elle ne s'y est jamais connectée.
3 L'adresse e-mail est mangquante. Néanmoins, ce n'est pas un point
bloquant car la personne accéde au document a signer depuisson Espace.

Apercu avant envoi pour signature (m} x
Liste des documents a envoyer | Tous les documents - | Visualisation : Convention de stage électronigue Seconde - ... [ Modifier le modéle de document ] 7
a oo
Contact - . Infos fotau | Page[1_[ss I[3 (X (%)
. . Eleéve concerné | Classe Stage .
d'entreprise convention | document
o £
A ANTOIME Christine  GARMIER Eliza 2ES EHPAD les Primevéres v Prét a envayer
A ANTCINE Christine  LUC William 2E5 EHPAD les Primevéres Vg Prét & envoyer
Eta Hisee mentd mnes goar
A BOUDIM Jonathan  HAQUARI Linsay 2E5 Agence Immo - du 1540 v Prét & envoyer J——
A BOUDIM Jonathan  MIRALLES Corentin - 2E5 Agence Imma - du 1510 Vg Prét & envoyer T
Ja 5 — o 5
! GORS Agathe LEHEBEL Sara 2E3 Creche des Lilas - du v Prét & envoyer Wire ANTCINE Chrisine
f Jing 2ES Créche des Lilas - d complel EHPAD les Primeires
m| TEMEL Dina Créche des Lilas - du — EHPAD e P
13000 MARSEILLE

12

6 La fenétre qui s'affiche vous permet de vérifier si le
document est complet ou non:

. Si tout est renseigné, la colonne Etat du document
indique Prét a envoyer.

- S'il manque des éléments, la mention Incomplet
apparait. Pour prendre connaissance des éléments
bloquants (symboles rouges), survolez avec votre
curseur les symboles pour étre informé de(s) point(s) a
corriger / compléter afin de transmettre le document
a signer.

- Les symboles oranges indiquent des éléments non
renseignés, mais non bloguants. Cela n'empéche pas
I'envoi du document.

Q Pour répertorier dans un fichier tous les points
bloquants, copiez le contenu en cliquant sur le
bouton # en haut a droite de la liste, puis, dans
un tableur, collez les données. Cela évitera des
allers-retours inutiles.

7 En cas de modification du document au dernier
moment (correction du contenu ou ajout de signataire
par exemple), il est également possible d'agir sur le
modele de document sans avoir besoin de retourner
dans le module Communication. Cliguez sur le bouton
Modifier le modéle de document situé en haut a droite
de la fenétre. Apportez la correction au modele, puis
cliguez sur le bouton Enregistrer.
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Diffusion du document aux signataires @ PRONOTE

Liste des documents & envoyer Tous les documents - |
- Signataires obligatoires Signataire finalis... @ . .
. Contact . o Infos Etat du 2 A 4 2 4
2 d'entreprise Eléve czu:eﬂ'le Classe R convention document | pesponsable entreprise | Maitre de stage  Responsable préférentiel.. Référent de stage Représentant éta... 8 U ne fo IS ,q ue to us Ies e | eme ntS n eclessa I reSA o th Aete
B - 701 Chcine | osER Eise | 263 r— || &NTONE Crristine E#P¢| | ANTONE Chistine e 5 renseignés, les documents sont cochés et préts a étre
) ANTOIMNE Christine  LUC Willizm EHFAD le= Primevéres v Prét & envoyer ANTOIMNE Christine (EHPZ ANTOIME Christine | % HOARAL Raphzélle (Res LEY" Anne-Louise e nvoyés
v.) BOUDIM Jonsthan  HAOUARI Linsay 2ES Agence [mma - du 150 W Prét & envoyer BOUDIMN Jonathan (Agen BOUDIN Jonsthan SOMNTHOMMAX Tuans (Re FAVRE Meliz :
v, BOUDIM Jonsthan  MIRALLES Corentin 2E5 Agence lmma - du 150 v Prét & envaoyer BOUDIM Jonathan (Agen BOUDIN Jonathan MOUGEOLLE Roaa (Resg FAVRE Melis . -
v GORS Agathe TEMEL Dina 2E5 Créche des Lilss - du W Prét & envoyer GORS Agathe (Créche d GORS Agathe (Cré SELWA Yeter (Resp) F2RE Melis 9 C | I q u eZ S u r | e bo u to n En voyer Ies docum en ts COCh es
) GORE Agathe LEHEBEL Zara 2E5 Créche des Lilas - du - v Prét & envoyer GORS Agathe (Créche d HUVEY Anthory (C USEC Marie france (Resg FaYRE Melis (X).
L8 i j 10 Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur Oui.
Ani 9 Envover les documents cochés (5) ~ .
= ) 1 Une nouvelle fenétre vous informe lorsque les
documents ont été transmis. Cliquez sur le bouton
Fermer.

o Confirmation - PRONOTE

Service de signature électronique :

Wous alez envoyer B document(s) & la signature électronigue. Ce service sera
facturé dés lors que le parcours de signature sera finalize.
Confirmez-wous l'envai ?

0 Information - PRONOTE

Résultat de I'envoi
- B envois pris en charge par le serveur

Wous pouvez consuter 'état des envois dans 'onglet "Communication = Courriers et
documents = Historique des envais"

Ceome )|
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Acces a la plateforme de signature

1. Notification du document a signer

L'accés a la plateforme se fait depuis les Espaces, via un
PYEvm——— navigateur Web ou l'application mobile.

Casier numeérique

Depuis I'Espace concerné, le professeur, le responsable
ou I'éleve recoit une notification.

NOTIFICATIONS o Documents 2 signer Document "Convention de stage

électronique Seconde" de GARNIER Elisa x

/A Sécurité

Vous allez &tre redirigé vers |a plateforme de si
en ligne.

s Une fois le processus terming, vous pouvez quitter la N M ~ - M |
[z oomertisscom ivers @ Do s o PRONGTE Il suffit de cliquer sur Documents a signer, puis, selon
La prise en compte de votre signature peut prendre
Document "Convention de stage

ol i le profil, 'utilisateur est redirigé vers le menu :
i - Communication > Casier numérique pour un
d'établissement) le 18 aoGt A signer p I’Ofesseu r’
Bocument “Eonvention da stack 3 - Informations personnelles > Documents pour un
électronique Seconde” de LUC =

‘é\rq'fflri)?'?par Martin P. {Chef reS po n Sa b | e’
Asigner - Mes données > Documents pour un éleve.

Communication @3

d'établissement) le 18 aotit

Il faut cliquer sur A signer.

Un clic sur Suivant permet d'accéder a la plateforme
pm—— de signature.

£ spécial convention de stage

Tous  Non lus ParDate ~ T Signature Electronique - Action(s) a réaliser PRONOTE 5 Lorsqu|” Slagit de la Signatur.e d'une COAnvention de
pET— E e stage, le responsable d'entreprise ou le maitre de stage

_ Igtablissgment . . . .
St eevaoniue - i e oo () o A i i recoit pour sa part un e-mail I'informant du nombre de

2 nouveaulx] document(s) 3 signer

o documents a signer.

? 1y adeux semaines PRONOTE

Pour accéder au document et apposer sa signature, il

2 nouveau(x) document(s)a signer

. Paur signer, s surle(s) e (s c-sessous: suffit de cliquer sur les différents liens présents.

» Avant le mois dernier

Document "Convention de stage électronique Seconde" de LUCWilliam :
4 signer entant gue "Responsable entreprise"
4 signer entant que "Maitre de stage"

o » | QImportant : si le responsable d'entreprise

Document " Convention de stage électronique Seconde” de GARNIER Elisa: ~ ~ o o

e oo est également le maitre de stage, il doit
impérativement signer a deux reprises.

PROMOTE




Acces a la plateforme de signature

2. Sighature du document depuis la plateforme dédiée

Comment signer mon document 7 Si I'édition du document et le suivi s'effectue dans le
Client, la signature elle-méme se déroule en dehors, sur
une plateforme de signature tierce sécurisée, ouverte
dans un navigateur. Les signataires sont redirigés
< signer - vers cette plateforme sur laquelle ils vont prendre

SenesiE Gt e appese e e e e s connaissance du document. Aprés lecture, ils peuvent
entamer le processus de signature.

@ Lire

Lizezle document avecattention et défilezjusqu'ala derniére page

Astuce &

Laigsez-vous guider par les pastilles de couleurs pour traiter vos documents, elles vous indiquent le nombre

dfactions & réalfser sur chaque document La plateforme de signature s'ouvre dans votre
e e pae: navigateur. Cliquez sur le bouton Commencer.

o . : : . :
Lisez attentivement le document jusqu'a la fin pour

rendre accessible le bouton Commencer la signature
et cliquer dessus.

Traitement et protection des données perscnnelles

Récapitulatif

st tieerce 3 Dans la fenétre Récapitulatif, cochez les CGU.

Vous sllez signer entant que : Cllq UeZ SUI’ |e bOUtOn Continuer

Assurez-vous quevos informations sont correctes avant de poursuivre.

Anne-Louise LEVY
B, 099900012
B al.i@fournisseurdr

Commencer la signature

@ Jailule oo les document(s] et faccepte sans réserve les CGU de ls
signature électronique.

3

@ Jailule oo les document(s) et faccepte sans réserve les CGU du
certificat dlectronique.

Vous sllez signer le{s)document{s}:
[@ Convention de stage électronique Seconde - GARNIER

Elisa- ANTOINE Christine -0(2)

Traitement et protection des données personnelles

4




Acces a la plateforme de signature

Signature de Anne-Louise LEVY

21KaFichier PG |

Mom du fichier : | Signature personnelle

ou Importer une image &

Processus terminé avec succes

N/

Signature de Anne-Louise LEVY

ol Importerune image &

Signature de Anne-Louise LEVY

Dessin

T8 NOM St Préncm ;

C’ Enreqgistrer comme signature par défaut

Pour signer, il est possible de procéder de 3 manieres:

a. depuisl'onglet Dessin, cliquezsurle bouton Importer
une image, puis désignez l'image de votre signature
au format *¥png ou *jpeg.

b. depuis l'onglet Dessin, signez en utilisant votre
souris.

© Dans ces deux cas, si le résultat ne vous satisfait
pas, vous pouvez supprimer la signature importée
ou dessinée en cliguant sur le bouton (@)
c. depuis l'onglet Texte, saisissez votre nom et prénom.

Cliqguezsurle bouton Signer quidevientalorsaccessible.

Une fenétre vous confirme la fin du processus.




Suivi des signatures et finalisation du processus @ PRONOTE
Suivi des signatures

# Ressources Cahier de textes OQCM Motes Compétences Bulleting  Résultats  Absences Discipline StagesStatistiques Espacesweb M O e <

Discussions  Infosfsondages  Elections Parents  Votes  Casier numérigue  Agenda  Rendez-vous  Menus  E-mails  Courriers et documents Q‘E 1 artenaires | Gestion des identités

Historique des envois Période : | aoit 2025 = | ou [p1m82025 | au [31mer2025 B DePUiS Ie Client, Ie responsable d'établissement pel'It

L] l r L] L]
suivre I'évolution des signatures.
Mom du modéle (Tous) E] Destinataire (Tous) E] Eléve concerné (Tous) E] Classe (Toutes) E] Etat du document [ Tous) E] Genre de destinataire (Tous) E] Catégorie (Toutes) E]

i . . . .
—~ 1 Une fois le document transmis aux signataires, rendez-
8 & dans l'affichage € icati Courri t
- . : y = VOUS dans lafrichage Communhnication > Courriers e
@ Annuler les Rglanca.r les Finaliser les Partager les Imptitmer les Supprimet les Télecharger les Actualizer - - .
parcoUrs signataires documerts documerts documernts documernts documernts documents > E= H’stor’que des en VO’S
=y .
2 Signataires Q
Destinataire Eléve concerné Hom du modéle Catégorie Etat du d it Etat signatures ) L. ) L. R Lo
Responsable entreprise | Maitre de stage Responsable préférentiel...| Référent de stage Représentant établi...
2
M BOUDM Jonathan  Entraprise MRALLES Corentin 285 Conwertion de stage | Stage = Conventiors | En att. de signature | Signature(s) effectuéers) 15| 3 BOUDI Jonathan (ager J BOUDIN Jonatt I MOUGECLLE Rasa (Resp ' FAVRE Melis O U N aff i C h a g e d e su iVi d éd ié aux conven t i ons
Mime GORS Agathe Entreprise  TEMEL Dina 2E5 Convertion de stage | Stage = Convention | En att, de signature  Signsturers) effectuéers): 1/5 x GORS Agsthe (Créche o x GORS Agathe l SELVA Yeter (Resp) " F2&VRE Meliz 3 d . . .
M.EOUDIM Jonsthn  Entreprise HAOUARILinsay  2E5 Conwertion de stage Stae = Convention En att. de signature Signaturers) effectuéecs): 115 3 BOUDN sonsthan rager T B0UDM donstt T SONTHOMMAX Tusna (Re v/ FAVRE Melis d e sta g e est eg a Ie ment d IS po ni b I e . S ta g es >
M. HIVEY Anthony Entreprise LEHEBEL Sara 2E5 Convertion de stage  Stege = Convention | En att. de signature  Signature(s) effectueers) : 1/5 l GORS Agathe (Créche o l HUWEY Anthar l USEQ Marie france (Resp " FAYRE Mels ) ) o ° ° Ve )
Mme ANTCIME Christing  Entreparise GARMIER Elisa 2E5 Convertion de stage | Stage = Convertion A finaliser Signature(s) effectuéers): 415+ ANTOINE Christing (EHP + AMTOINE Chris +* ORLIANGE Sylvia (Resp) " LEVY Arne-Loui : Stag’a’res > & Su’V’ des S’gnatures electron’ques
Mime ANTCIME Christing  Estreprise  LUC William 2E5 Conwertion de stage  Stage = Convention  En att. de signature | Signaturels) effectuée(s): 305« ANTOINE Christing (EHP +# AMTOIME Chris l HOARAL Raphalle (Rest + LEYY Arne-Loui

des conventions de stage.
4

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

3 Sur la liste des documents envoyés, une coche verte
apparait lorsque la personne a bien signé le document.
Le symbole X signifie au contraire que le document
n'est pas encore signe.

QSi vous estimez que les signataires tardent
a apposer leur signature sur le document,
sélectionnez les documents concernés, puis
cliquez sur le bouton Relancer le(s) signataire(s)
pour inviter les gens a signer (par SMS ou par
E-mail).

4 Tant gue tous les signataires obligatoires n'ont pas
signé, la colonne Etat du document indique En att. de
signature.
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Suivi des signatures et finalisation du processus @ PRONOTE

Finalisation par la signature du responsable d'établissement

X &

E ' |
Annuler les Rglance! 5 Finalizer les Partager les Imprimer les Supprimer les Télécharger les Acz;;er Qua r"d Ie responsa ble d leta bllssement (ou . Son
parcours signataires documents documents documents documents documents representa nt) ConState que tous Ies a utres protagon Istes
ont signé le document, en tant que dernier signataire, il
peut alors finaliser le processus.

Signataires Q
Elzve concerné Etat du document Etat signatures . . . ) &
Responsable entreprise | Maitre de stage Responsable préférentiel... Référent de stage Représentant établi...

MIEALLES Corentin - 2ES  En att. de signature  Signsturels) effectuéels) 145 I BOLDIM Jonathan {Ager I BOLDIM Jonsth I MOUGECLLE Rosa (Resp +" FAVRE WMelis
TEMEL Dirra 2E5 En att. de signature Signature(s) effectuée(s]: 145 I GORS Agathe [Créche I GORS Agathe I SELWA Yeter (Resp) " FAYRE Melis

_ : _ , _ 1 Rendez-vous dans [l'affichage Communication >
HADUAR] Linsay 2E5 En att. de signature  Signsturels) effectueels) : 145 I BOLDIM Jonathan {Ager I BOLDIM Jonsth I SONTHOMMAY Tusna (Re +" FAVRE hMelis ° I ° ° °
LEHEBEL =ata 2E5 En att. de signature Signature(s) effectuée(s]: 145 I GORS Agathe [Créche I HUWEY Arithor I USED Marie france (Resp «# FAYRE Melis Courr’ers et documents > EE H’Stor’que des envo’s

GARMIER Elisa 2ES || Signaturels) effectuéels) : 415
WCwilan  o6e| Afmaieer |F

3

AMTOINE Christine (EHP . AMTOINE Chris

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

AMTOINE Christine (EHP . AMTOINE Chriz

3 La mention A finaliser dans la colonne Etat du
document signifie que toutes les signatures ont été
effectuées. Le responsable d'établissement peut donc
a son tour signer le document.

4 Sélectionnez le(s) document(s) prét(s).

A Signer(2) A Refuser (0} Récapitulatif X

B Tout sélectionner

Cliquez sur le bouton Finaliser les documents. VVous
étes redirigé vers la plateforme de signature.

| (] Convention de stage électroni... @ Yous allez signer en tent que . . , . . .
1document{ 5] Aszsurez-vous gueves informations sont correctes avant de poursuivre, 6 Depu IS Vot re naV|gateU r, da nS | Ong |et q U I S affIChe,
_ o cliquez sur le bouton Commencer.
® Convention de stage électroni... @ @ Pierre MARTIN
1documentis)

7 Cochez le(s) document(s) a signer, puis cliquez sur le
bouton Signer (X).

B vailulels) document(s) et faccepte sans réserve les conditions.

Q Le responsable de I'établissement n'a pas besoin

de signer chaque document séparément. |l peut
7 oo e steas £ ectoue Sesonde - SARMIER sigher en masse, ce qui est un gain de temps
@ Convention de stage électronique Seconde - LUG William - apprécia b|e

ANTOINE Christine -3

Cirrer(?) . -
Signer(2] 7 Yous allez signer les transactions :

Trsitement st proteciion des données personnsles 8 Dans la fenétre Récapitulatif, cochez J'ai lu le(s)
document(s) et j'accepte sans réserve les conditions,

8 puis cliquez sur le bouton Continuer.
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Suivi des signatures et finalisation du processus

Sighature de Pierre Martin

Dessin

ou Imperter une image &

C, Enregistrer comme signature par défaut

T ©

Eléve concerné

MIRALLES Corentin 2ES
TEMEL Dina 2E3
HAQUARI Linsay 2ES

LEHEBEL Sara 2E3
GARMER Eliza ]
LU illizm ]

Etat du document

En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
Archivé

Archive

Etat signatures

Signature(z) effectuéels)
Signsturelz) effectuéels)
Signature(z) effectuéels)
Signsturelz) effectudels)
Signature(s) effectuéels)
Signsturel=) effectudels)

g &
Vos transactions ont bien été traitées

Yous avez traité les transactions en tant que :

@ Pierre Martin L =

ﬁ 2 transaction(s) signée(s) ® O transaction(s) refusée(s)

o Un délai de plusieurs minutes peut étre cbserve avant que les signatures ne deviennent effectives,

e

Processus terminé avec succes

N/

L

o o

Signataires

Q
Responsable entreprigse | Maitre de stage Responsable préférentiel... REférent de stage |Représentant établi... @

I BOLDIM Jonathan (Ager I BOLDIM Jonsth I MOUGECLLE Rosa (Resp « FAVRE Melis
X coRs agsthe (Créche . GORS Agathe [ SELVA veter (Resp) " FAYRE Melis
X eouoi Jonathan cager J BOUDIN Jonatt T SONTHOMMAK Tuana (Re | FAVRE Melis
X cors agathe (Créche . J HUVEY anthor L USEQ Marie france (Resp | FAVRE Melis
&7 ANTOINE Christing (EHP 7| ANTOINE Chriz |+ ORLIANGE Sylvia (Resp) +7 LEWY Anns-Loui " MARTIN Pisrrs

" BNTOIME Christine (EHP +#" AMTOINE Chris & HOARSU Raphaélle (Resp + LEVY &nne-Loui 7 MARTIM Pierre

19

10
n
12

Apresavoir apposeé votre signature, cliqguez sur le bouton
Signer qui devient alors accessible.

Cliguez sur le bouton Quitter.
Une fenétre vous confirme la fin du processus.

Sur les affichages de suivi, dés que le responsable de
I'établissement a signé, son nom et son prénom sont
indiqués dans la colonne correspondante et la colonne
Etat du document affiche alors la mention Archivé.
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Envoi du document aux signataires et consultation

Annuler les
parcours

Eléve concerné

MIRALLES Corentin 2ES
TEMEL Dina 2ES
HAQUARI Linzay 2E3
LEHEBEL Sara 2ES

Relancer les
signataires

Etat du document

En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature

Finalizer 4

documents

Envoi du document final aux signataires

<

Partager les
documents

5 ~

Imprimer les Supprimer les Télécharger les Actualizer
documents documents documents

Etat signatures

Signsturelz) effectuéels)
Signature(z) effectuéels)
Signsturelz) effectuéels)

Signature(z) effectuéels)

145
1445
145
1445

Signataires

Responsable entreprise | Maitre de stage Responsable préférentiel... Référent de stage Représentant établi...

I BOLDIM Jonathan {Ager I BOLDIM Jonsth I MOUGECLLE Rosa (Resp +" FAVRE WMelis
X GORS Agathe (Créche . R GORS sgathe [ SELVA veter (Resn) " FAYRE Melis
X sowom Jonethan (ager J BOUDIN Jonett T SONTHOMMAX Tusna (Re | FAVRE Melis
X coRs Agathe (Créche . J HUVEY anthor L USEQ Marie france (Resp | FAVRE Melis

Q
¥

Quand le document est marqué Archivé, cela signifie
qu'il a bien été signé électroniquement par toutes les
parties. Il est alors possible de I'envoyer par e-mail aux
différents signataires. Au final, tout le monde obtient
un document original.

1 Rendez-vous dans [l'affichage Communication >

2ES m Signature(s) effectuéels) : 5i5 AMTOIME Christine (EHP . AMTOINE Chiris

2ES  Archivé

GARMER Eliza

LU illiztm

Envoyer par e-mail x

De pmarin@ecole.fr

Destinataires Elgve (017 | Responzable éléve (1H) E] ¥ Personnel (1041 E] < Responzable ertreprize (1041 E]

7| Maftre de stage (141) E] 7| Rétérent de stags (141 E]

Insérer

Ohiet : Document signé électroniguement - <<HomDocument:->»

Ad

Bonjour,

Mous vous informons que le document < <MNomDocument= = a été signé électroniquernent. Il est
disponible dans votre espace PROMNOTE,

Weuillez trouwer ci-joint le document signé.

Cordialement

-

Signature Aucune hd |E] @

[ Fermer ] [ Enwvoyer l'e-mail ]

Courriers et documents > i= Historique des envois.

Signaturels) effectuge(s) : 515« ANTOINE Christing (EHP " ANTOINE Chris « HOARAL Raphadle (Rest + LEYY Anne-Loui «* MARTIM Pierre

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

3 Dans la liste, sélectionnez le(s) document(s) a

transmettre.
4 Cliguez sur le bouton Partager les documents.

5 Dans la fenétre qui s'affiche, cliuez sur le bouton
Envoyer I'e-mail. Le document est en piéce jointe de
I'e-mail envoyeé.

Q Le professeur, depuis son Espace, recoit également
une notification lorsque le document est disponible.
Il est alors redirigé vers le menu Communication >
Casier numérique pour en prendre connaissance.
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Envoi du document aux signataires et consultation @ PRONOTE

Consultation du document

Depuis les différents Espaces ou depuis le Client, les
documents signés sont consultables a tout moment.

M. LEVY Anne-Louise M. LEVY Anne-Louise

Casier numérique

Casier numeérique

i Mes documents

G Mes documents o @ Depuis les Espaces
. ) « Ioivers ) 1 Selon I'Espace concerné, rendez-vous dans le menu
o Convention de stage : su iva nt:
+ Diffuser aux professeurs / personnels / electronique Seconde - GARNIER . . .
¥ maitre ge stage Eii%ifs:@::::s;::{o * pour un professeur : Communication > Casier
8¢ Diffuser aux responsables / éléves o 1nlssmantle 1B aolk Signele numerique,
Colectsdedocurmcts i Conmntbndage : = « pour un responsable : Informations personnelles >
2 Collecter aupras des responsables / &laves ?EIZI‘:’;“'%%?;:“C“;IS;:‘; Documents’

G abissomert) o133t Sanéle - pour un éleve : Mes données > Documents.

2 Cliguez sur Mes documents.

3 Un clic sur la convention ouvre le fichier dans un
nouvel onglet de votre navigateur. Il est alors possible
d'enregistrer le document.

Visualization du document : Convention de stage electronique Seconde - GARHIER Elisa - AHTOINE Christine -

Apercu du documert | 7

Siqnatures et cachets Depuis le Client pour le responsable d'établissement

e chefeiapssement e o v drny e tuteur 4 Rendez-vous dans laffichage Communication >
Courriers et documents > i=; Historique des envois.

To0sBo2s 1000 196025 a0z o 191085025 1403 o ) . .
,3%/ %J%/ 5 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
— électronique.

6 Dans la liste, sélectionnez le document.

Le ou les reféerent(s) L'éléve (s est majeur) . . . .
o 7 Visualisez-le dans la partie droite, onglet Apercu du
Son representant legal document

19/0B20Z5 16:45

LEVY Anne-Louise
SORLIANGE Sylvia
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Envoi du document aux signataires et consultation @ PRONOTE

. 7~
5 = I - 2 . .
. - 8 | _ . L] s QLe responsable d'établissement obtient
nnuler les Relancer les Finalizer les Partager les Imprimer les Supprimer les Telecharger les Actualizer
parcours signataires documerts documerts documerts documerts documerts eg a Ie me nt un f ic h ier d e p reuve q ui ret race to us
) , , Signataires Q les événements qui ont eu lieu pour aboutir a
Eléve concerné Etat du document Etat signatures Re ble ent i DA, . SO e S S — 5 . . . .~
sponsable entreprise | Maitre de stage Responsable préférentiel... REférent de stage |Représental abli... N Ia Slgnature du document (qUI a Slgne, a que"e
MIEALLES Corentin - 2ES  En att. de signature  Signsturels) effectuéels) 145 I BOLDIM Jonathan {Ager I BOLDIM Jonsth I MOUGECLLE Rosa (Resp +" FAVRE WMelis heu re’ depu iS q uel Ie a d resse I P, .").
TEMEL Dirra 2E5 En att. de signature Signature(s) effectuée(s]: 145 I GORS Agathe [Créche I GORS Agathe I SELWA Yeter (Resp) " FAYRE Melis
HADUAR] Linsay 2E5 En att. de signature Signatureds) effectudels] ; 115 I BOLDIM Jonathan {Ager I BOLDIM Jonsth I SONTHOMMAY Tusna (Re +" FAVRE hMelis
LEHEBEL Sara 2ES En att. de signature Signature(s) etfectuéers): 105 | GORS Agathe rcréche ¢ HUVEY snthor I USEO Marie france (Resp | FAVRE Melis 8 po ur | m p ri mer ou té | éC h a rg er | es d ocume ﬂtS, Cl |q uez
GARMER Eliza ] m Signatures) effectuce(s) : 5i5 AMTOIME Christine (EHP g AMTOIME Chris ORLIANGE Sy = %Y Anne-Loui MARTIM Pierre sur |eS bo uto Nns corres po N d a nts
LIIC Willizm 2E5  Archivé Signaturels) effectuge(s) : 515« ANTOINE Christing (EHP " ANTOINE Chris « HOARAL Raphadle (Rest + LEYY Anne-Loui «* MARTIM Pierre
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) PRONOTE
Questions / Réponses

© Est-il possible de rejeter des signatures ?

Si le responsable d'établissement estime qu'une signature est incompléete malgré la prise en compte de la plateforme, il n'est pas possible de
demander a un seul signataire de refaire sa signature.

Le responsable d'établissement doit annuler le parcours complet. Pour cela, dans la liste de suivi des signatures, il faut sélectionner le document, puis
cliquer sur le bouton Annuler les parcours. Dans la colonne Etat du document, |la mention Signatures annulées apparait alors.

Signataires

Q
Eléve concerné Etat du document Etat signatures . . R R @
Responsable entreprise | Maitre de stage Responsable préférentiel...| Référent de stage Représentant établi...

MIRALLES Corertin - 2ES  En att. de signature  Signature(s) effectuée(s) : 1/5 I BOUDIM Jonathan (Ager I BOUDIN Jonath I MOUGEOLLE Roaa (Resp «* FAYRE Melis

TEMEL Dina 2E5 En att. de signature  Signature(s) effectugers): 153 I GORS Agathe (Créche o I GORS Agathe I SELVA Yeter (Resp) " FAVRE Melis
HADUAR] Linsary 2E5 Signatures annulées  Signature(s) effectuéels) - 05 BOUDIM Jonathan (Ager BOUDIN Jonath SONTHOMMAY Tuana (Re FAVRE Melis
LEHEBEL Zara 2E5 En att. de signature  Signature(s) effectugersy: 1/3 I GORS Agathe (Créche o I HUWEY &Anthar I LISED Marie france (Resp »" FAYRE Melis
GARMIER Eliza JE5 A finaliser Signature(s) effectugers): 45« ANTOINE Christing (EHP " ANTOINE Chris +* ORLIANGE Sylvia (Resp) |« LEYY Anne-Loui I
LI William 2ES En att. de signature  Signature(s) effectudels): 315+ ANTOINE Christing (EHP " ANTCIME Chris I HOAR AL Raphagle (Resp s LEYY Anne-Loui

Pour ce document, le circuit des signatures doit étre relancé depuis le début. De fait, ceux qui ont signé correctement lors de I'envoi initial, devront
réitérer leur signature.

© Le document final qui apparait dans les casiers numériques des signataires est classé dans une catégorie Divers. Comment modifier cette
catégorie ? Est-ce modifiable aprés la finalisation du document ?

Rendez-vous dans le modeéle de document éligible a la signature que vous avez paramétré dans l'affichage Communication > Courriers et
documents > (@ Modéles. A droite, cliquez sur I'onglet Partage (signature électronique et publication).

*Parameétres liés i la publication post-signature

Le documert zera publié dans les caziers numériques une fois finalisé, c'est-a-dire lorzgue toutes les signatures ont &té faites.

Siun représentant de I'établizzement est signataire, sa signature permet de finalizer le document, méme si des signatures

optionneles sont manguantes. Sinon le document sera finalizé, en ignorant les signataires optionnels, & | fin du parcours de signature
(=oit 30 jours aprés l'envol par publipostage & la signature)

Mature du document dans le casier numérigue Stage | E]

| Publier aux éléves concernés méme s'ls ne sont pas signataires

+| Publier aux responzables concernés méme =ilz ne sont pas signatsires

Dans la partie Parameétres liés a la publication post-signature, cliquez sur le bouton [+ pour modifier / créer la nature qui vous convient.
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Questions / Réponses

© Le document peut-il encore étre modifié apreés le

© Comment les signataires sont informés qu'un document a signer est
lancement du circuit des signatures ?

disponible ?
Quand il a été envoyé a la signhature, le contenu du
document ne peut plus étre modifié.

Vérifiez donc bien au préalable la présence de toutes

Etablissement a renseigner
Espace Parents - Mme SELVA Yeter 22 () @ PRONOTE les informations nécessaires.

Yia
scolaire

Outre une notification recue sur leurs Espaces respectifs, un widget présent sur
la page d'accueil les avertit si un document est en attente de signature.

Crientations Stage Communication

Notes Compétences Résultats

RE
=
Tout vaoir A
Travail 3 faire pour les prochains jours o .
wous avez 1 docurmenti(s) 8 signer Accéder

Aucuntravail 3 faire n'a té saisi pour cette sermaine

Il suffit de cliquer sur le bouton Accéder.
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