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Présentation du service

o 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, autorisations, bulletins, droit a

o I'image, etc.).

Activation du service
et attribution des droits aux utilisateurs

Edition du modéle de document Tous les modéles de documents dans PRONOTE
peuvent intégrer un circuit de signatures, qui permet
e de diffuser, puis récupérer les documents signés par

toutes les parties.

Envoi du document a signer o .
Pour que les différents acteurs s'emparent de cette

o S o doarmoe QU le matre de stage regolt un mall fonctionnalité, nous vous conseillons :
L f , 'l‘ M 'f‘ N . . . ’ . .
IeeLJSrF)ErsOpgiseeurS eleves et parents regO|Vent une notification sur N d'lnformer |eS |nSta nces (Consell pedagoglque, Consell

d'administration) ;

- d'informer les personnes concernées en interne
° (enseignants, éléves, parents et entreprises).

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
Slelol-Na M P Activation du service

Paramétres x

Assistance

Etablissement Généraux Options Générales ReEINIOLLL=11=1 Absences et appels  Disdpline  Evaluation  Stages Projets d'accompagnement  Infirmerie

Pour activer le service dans le Client PRONOTE, vous
devez étre superadministrateur.

Courriers/SM5/Messagerie | Bien-étre numérigue  Casier numérigue/Piéces jointes Signature &lectronique | s

Sondhurs ecronue o ‘ 1 Rendez-vous dans le menu Parametres >
Permettez & vos usager de signer en ligne vos documents officiels, issus des Modéles de documernts Comm unica tion > Signature é[ectronique

7 Activer e service (peut engendrer des colits supplémentaires ) 2

[ Tester la connexion au service ] 2 COCheZ ACtiver Ie SerViCG, pL“S fel’meZ |a fenétre

Q Cette fonctionnalité est disponible uniquement
avec PRONOTE en mode hébergé. Ce service peut
engendrer des colts supplémentaires. Pour plus
d'informations, veuillez contacter notre service
commercial.
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Activation du service et obtention des droits

Attribution des droits aux utilisateurs

Administration des utilisateurs 2 %

Groupes d'utilisateurs

Hom e @ @ M PrONOTE
) Créer un groupe Iﬁj Professeurs
& Administration ADMIH @ 5 Classes/Groupes
pmartin-MA R Tt Elgves 4
Cours

SPR-Supeniseur
= Assistants d'éducation MODIF m
& Conseil de classe MODIF &

Do | woor | 100 JK

heanrier- A NNIER
d= Encadrement social MODIF &
o Infirmier(e} MODIF &
& Médecins MODIF &
& Modification MoDIF & &
& Psychologues EH. MODIF &
& Consultation CONSULT ) &

' EENEY-Y
Déconnexion automatioque

Déconnecter les utilizateurs

(7| cPE- mODIF - Autorisations

SallesMatériels
Missions

Impart

Export

Communication

Personnels

Rencontres

Cahier de textes
rotesReésutatzDécrochage
GCh

Compétences

Bulletins

Mode conzeil de clagse
Abzences Aléves

Dizcipline

Stages

=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 :

- Parameétrer et envoyer les documents a la signature
électronique,

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

QI1l 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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Edition d'un modéle de document destiné a la signature

Création d'un modéle de document

@ Ressources Cahier de textes QCM Motes Compétences Bulleting  Résultats  Absences  Discipline StagesStatistiques Espaces web

Listes de diffusion  Discussions  Infos/sondages | Infos Utiles | Elections Parents  Votes  Casier numérigue  Agenda Rendez-vous Menus E- 1 Courriers et documents EE

Modéles Responsable - Prét de tablette
+ '@]’ Moddification en cours Annuler Enregistrer
L d | & (o | )
Récupérer Restaurer Dupliguer Enregistrer SUpprimer Corter  Mize en page  E-mail | Partage (signature électronigue et publication) 3
des modeles I'ariginal sur son poste
() Me paz partager
| Tous les modéles de documents A | ) Publier sur les Espaces
Partage |} ® Rendre &ligible 4 la signature (e document sera publié une fois signé) | &
Libellé Catégorie

& oM
@ Si vous choisissez le type de sortie « Signature électronigue » le document & signer sera envoyé aux différents réle:
Il est pozsible d'sjouter des champs a rempliv lors de la signature par le premier signatsire (hors représentant de 'tal

2 i i 2, i 7
Prét de tablette T 2 --- Commert faire signer un document &lectronigusmert 7

& Créer un modle de document

=Signataires

Imposzer l'ordre des signataires - la signature du représentant de 'Stabliszement sera toujours effectuée en dernier

Signataire Modalité de signature ]ﬁ[

@ Ajouter un rle signataire 5

Hoo @

IZQEI Ajouter un rile signataire

[ Eléve * Q T ) . e
= Options & définir pour les signataires selectionnés
7 Responzakle éléve *
] Personnel * *Représentants établissement
[ Professeur * Précizez quel représentant établizzement dot signer le document | il sera choisi parmis les utiisateurs syant le droit "Signer

2 Représentant établissement * Electroniguement des documents aunom de 'Stablis sement”

H 5 a (® Le signataire zera déterming lors de la finalization

* options & défini aprés validation _Unreprésentant etablissement pre-defini | E]

Responsables éléve

A 6 ] Précizez quel responsable Eléve doit signer le document

(® Destinataire du document

Conzicérer la signature des responzables éléve comme
(@ Ohligatoire
) Optionnelle si MEléve est majeur 7

) Optionnelle
-Eléves

Précizer quel éléve doit signer le document

® Le signataire sera déterming lors de l'envoi

Considérer la signature des éléves comme :
) Obligataire
® Optionnelle si 'éléve est mineur

) Optionnells

Fows pourrer modifier ces sighataives si besoln lors de Fapercy avant envol powr sighature.

[ Annuler ][ Yalicer ]

Les documents destinés a la signature électronique
doivent étre créés parmi les modéles de document.

Rendez-vous dans l'affichage Communication >
Courriers et documents > (# Modeéles.

Dans la liste a gauche, créez un nouveau modele de
document (ou dupliguez un modéele déja existant), puis
sélectionnez-le.

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

Sélectionnez I'option Rendre éligible a la signature.
Cliquez sur Ajouter un réle signataire.

Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les personnes
destinées a signer le document, puis cliquez sur le
bouton Valider.

Dans la fenétre suivante, précisez si la signhature
des personnes concernées se révele obligatoire ou
optionnelle, puis validez.

Q L'absence de signature des personnes dont la
signature est optionnelle ne bloquera pas la
finalisation du processus.
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Edition d'un modéle de document destiné a la signature

Imposer l'ordre des signataires - la signature du représentant de I'établizzement zera toujours effectuge en dernier

Signataire
) Ajouter un réle signataire
Responzable éléve destinataire du document
Bleve

Représentant établizsement

H: e

Responsable - Prét de tablette

Modalité de signature

Obligataire
Cptionnelle =i 'éléve est mineur

8 Obligataire

ENENE

Modification en cours [ Annuler ][ Enregistrer ] TI

Cantenu 9 page  E-mail  Partage (signature electronique et publication)

v|1|j v|ABG f§m|_§|%§§

it
(I S T T T T O
=

mmant

Libellé

[+ Créer un modéle de document

4 Destinés aux responsables
Ahzence internat

Ahzence 1er envoi

Absence 1er rappel

Ahsence 2eme rappel

Caonvocation commission

Convoguer un membre d'une commission
Convocation & un conzeil de dizcipline
Convoguer un membre d'un conseil de discipline
Décrochage scakire

Certificat de scolarité

Certification de radistion

Décharge

Prét de tablette

Appel & cortradictoire pour incidert

Slgn_gignataire Reprdmntant
e ket

T

HaQ OC =8 ##

EIE"%I Délimiter cadre adrezse [Insérer ]l =Rechercher une ballse par son nams= |

LI T I O T T Y T I~ T I I~ A IO IO [ N |

[ SR - R I E R B LR RIS L B B I |

Elgn_Slgnatalra Respone LT Slgn_Signataire B&ue

Partage Q

Catégorie

Abz, internat

Abzences g
Absences g
Ahzences

Commissions

Commigsions

Conzeils de dizcipline W

Conseils de discipline
Décrochage scolaire
Divers
Divers

Divers

Divers v

Incicent

& [~
& €8

12

DD

117 |_'J

Tout cas particulier ou litige non prevu dans e present contrat sera examing a l'amiable
conjointerment par le Président du Conseil departemental de I'lsere ou son représentant, le chef
d'etablissement, le Directeur des services départementaux de |'education nationale ou =on
representant. Siun accaord amiable ne pouvait intervenir et aprés avoir epuise toutes les possibilites
de conciliation, |e conflit sera porte devant le Tribunal d'instance de Grenoble.

8

10

n

12

Sur la ligne des signataires, le bouton [# permet de
préciser le type de signataire.

Q Selon le fonctionnement propre a I'établissement,
vous avez la possibilité de cocher Il'option
Imposer l'ordre des signataires. Dans certains
établissements, la signature de certains
signataires peut étre requise en premier. En cas
d'erreur constatée dans le document transmis,
cela évite de le faire signer inutilement par les
autres parties. Dans tous les cas, ordre ou pas, le
chef d'établissement ou son représentant signera
toujours en dernier.

Cliguez ensuite sur l'onglet Contenu afin de visualiser
le document qui sera transmis.

Les nouvelles balises correspondant aux différents
signataires concernés sont automatiquement
intégrées en bas du document. Si besoin, améliorez
leur positionnement dans le document en ajoutant par
exemple des espaces entre les différents blocs.

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour prendre en
compte votre nouveau documentdestiné a la signature.

Le modele de document servant a la signature
électronique est facilement repérable dansla liste grace
a la coche verte visible dans la colonne #&.
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Edition d'un modéle de document destiné 3 la signature @ PRONOTE

Personnalisation d'un modéle existant

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

Listes de diffusion  Discussions | Infos/sondages | Infos Utiles | Elections Parents | Votes | Casier numérique  Agenda  Rendez-vous  Menus E- 1 Courriers et documents EE Les modéles de docu ments concerna nt Ies Conventions
Modéles Entreprise - Convention de stage électronique Seconde d e Stag e Sont déjé d ispon i bles da ns Ia I iste.
* | & Contenu  Mise en page  E-mail || Partage (signature Electranique et publication) 3
— U . . . .
it Bl Rl el | R - » 1 Rendez-vous dans laffichage Communication >
Publier sur les Espaces (la categorie du document ne permet pas sa publication) . R
| Tous les modéles de documents - | (® Rendre Eligikle & la signature (le document sera publié une fois signé) 4 CO UrrlerS et docum en tS > E;’ MOdeIeS.
artage | i wous choisiszez le type de sortie « Signature électronique » le document & signer sera envoyé aux différents riles signatsires H Y Z H >
Libellé Catégorie (,9 ;‘n ie ﬂ ?esi posshible d'ajoLAltetch?esdchamr:m & rseﬁwpsll;[r ks Ids[laa signaturle ;E:ar [ pr;ﬂmiergsignataire (horsyreprésilf';ardrge I'élfablisgeient) 2 Da ns | ad | ISte d g aucC h ey se | eCt ionnez | ' un d es m Od e | es
Y ———— @ Commert faire signer un document electroniguement 7 d e d OC u m e ﬂt d éj é eXiSta I’Tt.
Convention de stage électronique agricole Stage = Convertion v -Signatainles - - - . P i . X ~ . . | .
Convertion de stage électronioue oLO Stoge » Canvertion \/ Imposer l'ordre des signataires - la signature du représentant de I'Stablizzement zera toujours effectue:j?n dernier 3 A d ro Ite, Cl I q u ez S u r | O n g | et partage (Slgn ature
Convertion de stage éectronigue LP Stage = Convertion v Signataire Modalité de signature électron iq ue et p UinCGtion).
Convention de stage Electronigue Seconds | Stage = Convertion 2 l- [ Ajouter un role signataire
4 Sélectionnez I'option Rendre éligible a la signature.
5 Des signataires sont déja enregistrés.
=Signataires
9 Impo=er l'ordre des signataires - la signsture du représentant de Mtakblizzement zera toujours effectude en dernier 6 C | |q u eZ S u r Ajouter un réle Slgnatalre Sl VO u S SO u h a IteZ
Signataire Modalité de signature | 1] prendre en compte d'autres utilisateurs que ceux pris
) Ajouter un rile signataire 5 en com pte pa r d éfa ut
Rez ponzable entreprize Obligatoire
Maire de stage onigtoire | | 7 Double-cliquez dans la colonne Modalité de signature
09 Kjouter un réle signataire fecent de stage a Ohigeteire pour faire passer une signature Obligatoire en signature
— Responzable ééve (Préférentiel) Optionnele =i 'Sléve est majeur . .
g ;I:::;nsable v * Q Elgve @ Optionnele =i 'éléve est mineur OptIOnne”e, et I nve rse m e nt
| maitre de stage Reprézentant Stablizzement 8 @ Cibligatoire
e et __ e @ Q L'absence de signature des personnes dont la
1 Personnel signature est optionnelle ne bloquera pas la
[ Profeszeur * o o .
A e, finalisation du processus.

@
* options & définir aprés validation . : . .
8 Surlaligne de certains signataires, le bouton [# permet
it de préciser le type de signataire. Par exemple, pour

le responsable, vous pouvez spécifier le responsable

préférentiel, hébergeant I'éleve, Iégal ou en charge.
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Edition d'un modéle de document destiné 3 la signature @ PRONOTE

Entreprise - Convention de stage électronigue Seconde

corcrnonc - | T 9 Facultatif: vous pouvez imposer un ordre dans le circuit

Cortor: | QP Fose | Exmal| Prtege (sineturs lectraniue et i) des signatures. Cochez l'option Imposer [l'ordre des

|- emG S ESEEMOAAODCLEBA#4E signataires. Utilisez ensuite les boutons A et v pour

m%—ﬂ. EE Délimiter cadre adresse (Insérer | <Rechercher une balise par son nom= | . modifier I'ordre. Dans tous les cas, ordre ou pas, le chef

R i R R e TS d'établissement ou son représentant signera toujours
Faitle «Dates & «Etab_Villes en del’hler

Signatures et cachets

Le chef d'@ablissement Lereprésentgnt del'entrgprise Le tuteur 10 Cllquez enSUIte ?ur |'Ohg|et Contenuafln de V|Sua||ser
tow arganisme o acc uel) le document qul sera transmis. Modifiez si nécessaire
le texte du modele.

Slgn_Slanataire Repréentant
i %.-titlIIII-:-mEE

3lgn o I e n
nt signatairs l?.»:'||:--':?n Tabls sniirsprns sign_signataire Maftrs de 1tage

N Les balises correspondant aux différents signataires
concernés sont déja correctement positionnées dans

n les blocs existants.

Le ou les enseignants référents L'éléve Le responsable de I'ééve
Au tire o) sulei pédagogigne canformament & (Obigataire 55 magyr) [ Obigatoe s Féiéve est mineyr)
farticle 01243 gy code de féducation

12 Cliquez sur le bouton Enregistrer pour conserver les
modifications effectuées.

Slgn_slgnataire Retrent de itage Sign_gignataire Beve SIgn_gignataire Re iponaabls §i5 e

13 Le modele de document servant a la signhature
électronique est facilement repérable dansla liste grace
a la coche verte visible dans la colonne .

Partage Q

Libellé Catégorie & %@ v
[+ 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 v
Conwvention de stage lectronigque CLG Stage = Convention v
Convention de stage électronigue LP Stage = Convention v
Conwverntion de stage lectronigue Seconde Stage = Convention v
Convertion de stage LP Stage = Convention

9 © Index Education 2026



Edition d'un modéle de document destiné 3 la signature @ PRONOTE

@ 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 Recueil en amont de I'ensemble des informations

Sessions de stage E] Préuvues, En cours, Terminées

Il est important de bien recueillir 'ensemble des éléments

Publication du questionnaire d'évaluation ...

intitulé Type de stage Dates Wo.suisis | Durde | ol WoinfosOBl g L » W | Familles ¥ nécessaires a la mise en place de la signature notamment:
@ Crior une saasion - - les informations concernant l'entreprise : assurez-vous
Stage 2ndes Encrtreprise | ot 0712726 au 181226 | 6127 (22%; woeas | of ] ] ] de posseder les adresses e-mail du responsable de
I'entreprise ou du maitre de stage (s'il est différent du
IZ::ZI Informations obligatoires pour I'édition des conventions X responsa ble)
£ Mom de l'entreprise Q . . . .
i2 | dvescs de feriraprize - les informations concernant le stage et particulierement
il =2 celles que vous souhaitez rendre obligatoires pour que
2 suet la convention soit compléete (indiquées dans l'affichage
| [T Stages > Sessions de stage > iE Liste).
e e Ces éléments devront impérativement étre renseignés
[ Responsable erreprise pour que la convention soit bien envoyée.
[J SIRET de 'ertreprise
[ Annexe pédagogique
[ Aszurance stagiaire
o [msurane snreras © UnmodélededocumentFichedeliaisonconventionde

H: o stageestdisponibledansl'affichage Communication>
(pmmuder ) vabier ] Courriers et documents > (# Modéles. N'hésitez pas a
le communiquer aux éléves afin qu'ils récupérent les

informations aupreées des entreprises.
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Diffusion du document aux signataires

Envoi du document a signer

= H2 1 @ G S

@ Ressources Cahier de textes QCM  MNotes Compétences Bulleting  Résultats  Absences Discipline MCommunication Statistiques  Espaces web

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

Stagiaires | Toutes les classes - | Session de stage | Stage 2ndes hd | Durée attendue : 10 jours

Stagiaire Entreprise
- Sujet Horaires
Eleve Classe Formation Raison Sociale Ville

réz dun public fragile

Publipostage de document

Erwoi diun Modiéle de document aux maitres de stage et référents

® 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 numeérigue 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”
Comment faire signer un document Electroniguement 7

Libellé Catégorie g
4 Destinés aux entreprises @
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 4 _ Stage = Convention -
4 & q 3
[ Rédiger un modéle de document ] @ [ Fermer ] [ Apercu avant envoi ] 5

1l

Une fois vos modeéles de document finalisés, vous
pouvez procéder a I'envoi aux différents signataires.

Rendez-vous dans l'affichage concerné (en fonction de
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 [ dans la barre d'outils.

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

Sélectionnez le modele de document rendu éligible a
la signature.

Cliquez sur le bouton Apercu avant envoi.
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Diffusion du document aux signataires

Liste des documents a envoyer

A

B E K B E

O

Tous les documents - |

6

Signataires obligatoires Signataires optionnels gous condition  Signataire finalisateur ﬂj

Contact . . Infos Etat du
. . Eléve concerné | Classe Stage - L . .. . .
d'entreprise convention | document Rezponsable entrep.., Maitre de stage Référent de stage | Responsable éléve Elave Représentant établi...
Y 2

4 Convention de stage électronique Seconde - Contact d'entreprise
AMTCOIME Christine  GARMIER Eliza 2ES EHPAD les Primevéres Prét & envoyer AMTOIME Christine AMTOIME Christine PROFESSEUR Maxi ORLIANGE Sylvia (] GARMER Eliza Nan désigné
ANTCIME Christine  LUC Wyillizm 2ES EHPAD les Primevéres Prét & envoyer AMNTCIME Christine ANTOIME Christine PROFESSEUR Maxi % HOARASL Raphagélle LG 'illizm Non désigné
BOUDIM Jonsthan  HAGUAR] Linsay 2ES Agence lmma - du 150 Prét & envaoyer ! BOUDIN Janathan [ ! BOUDIN Jonathan i FAWRE Melis SOMTHOMMAK Tus HACLAR] Linsay Non désigné

Prét & envoyer ! BOUDIN Janathan I ! BOUDIN Jonathan I FAYRE Meliz

Prét & envoyer GORS Agathe (Cré GORS Agathe (Cré FAWRE Melis USEQ Marie france TEMEL Dina Non gésigné
. . HUWEY &nthory (C . FAWRE Melis :EL—- “eter (Resp D LEHEBEL Sara . Non désiné

Erreurs bloquantes :
- L'espace web estinaccessible pour 'individu |

BOUDIN Jonsthan  MIRALLES Corertin 2ES Agence Imma - du 1548 MOUGECLLE Roaa MIRALLES Corentin Nan désigné

GORS Agathe LEHEBEL Sara 2E3 Créche des Lilas - du

TEMEL Dira 2ES Créche dez Lilas - du

_f%aaaaa

Des informations obligatoires sont mang
Horaires de stage non définis

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.
I Le numéro de téléphone est manquant. Ce n'est pas un point bloquant
car la personne accede au document a signer depuis son Espace.

bA

E E B E E

O

Liste des documents a envoyer

Apercu avant envoi pour signature (| x

- | Vigualisation : Convention de stage électronigue Seconde - ... [ Modifier le modéle de document ] 7

Infos Sy B Page [1 |15 (M]3 X[%IE

convention | document

| Tous les documents

Contact
d'entreprise
- £
4 Convention de stage électronique Seconde - Contact d'entreprise

Eleve concerné | Classe Stage

ANTOIME Christine  GARMER Eliza 2E5 EHPAD les Primevéres ' Prét & envayer

EtnHicaementd mnoe goar
ANTOIME Chrigting  LUC Willizm 2ES EHPAD |5 Primevéres v Prét & envoyer . —
BOUDIN Jonathan  HAOUARI Linsay 2E5 Agence Imma - du 154 ' Prét & envoyer el
BOUDIM Jomsthan  MIRALLES Corentin 2ES Agence lnmo - du 150 v Prét & envoyer Mme 2NTQINE Chrisine
GORS &gathe LEHEEEL Sara 2E5 Créche des Lilas - du ' Prét & envoyer fH::ge'T: rF;:rrm\erE
0 13000 MARSEILLE

TEMEL Dina 2ES Créche des Lilas - du Incomplet

12

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

. Sj 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 bloquants. Cela n'‘empéche pas
I'envoi du document.

Q Pour répertorier dans un fichier tous les points
bloguants, 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. Cliquez 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 a envoyer Tous les documents hd |
- Contact Eioue converné. | Cinsse stage Infos Etat du Signataires obligatoires Signataires optionnels sous condition  Signataire finalisateur ﬁj . P . . . .
b d'entreprise convention | document pesponsable entrep.  Maitre de stage Référent de stage | Responsable élave Eleve Représentant &tabli... 8 U n e fO I S q U e tO U S I eS e | e m e ntS n ecessa I reS O n t ete
Y Fay
q - g 0 A . 7 7 ~ ~ ~

4 Convention de stage électronique Seconde - Contact d'entreprise re nse I g n eS1 | eS d OC u m e nts SO nt COC h eS et p rets a et re
Wl 1 TONE Christine | GARNER Eliss | 265 | EHPAD les Primevires | | antomE christ ANTCINE Christine | | i| | oRLANGE Sy 0 | @) GARNER i ; >
i} ARTOIME Christing  LUC William 2E5 EHPAD les Primevéres W Prét & emvoyer ANTOINE Christing AMTOIME Christing PROFESSEUR Maxi |8 HO&RAL Raphatlle LU willizim Nan désigné e nvoyes,
A BOUDIN Jonathan  HAOUAR Linssay 2ES Agence lmmo - du 150 ' Prét & envoyer ! BOUDIN Jonsthan [ ! BOUDIM Jansthan [ FAWRE Melis SONTHOMMAK Tus HACLARI Linsay Non désighé
i) BOUDIN Jonathan  MIRALLES Corentin - 2ES Agence Immo - du 150 iV Prét & envoyer ! BOUDIN Jonsthan [ ! BOLDIM Jansthan [ FAWRE Melis MOUGECDLLE Roaa MIRALLES Corentin Maon désighé | M | b I d n,.] h 4
) GORS Agathe TEMEL Dina 2ES Créche des Lilas - du - v Prét @ envoyer GORS Agathe (Crés GORS Agathe (Cré FAYRE Melis USED Marie france TEMEL Dina Non désighé 9 C I q u ez S u r e O u to n En Voyer es Ocu en ts COC es
A GORS Agathe LEHEBEL Sara JES Créche des Lilazs - du - v Prét & envoyer GORS Agathe (Cré HUWEY Anthony (C FLWRE Meliz SELWA Yeter (Resp LEHEBEL Sara Non désighé (X) .

-
o]

» 10 Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur Oui.
E 9 [ Envoyer les documents cochés (B) ]

N Une nouvelle fenétre vous informe lorsque les
documents ont été transmis. Cliquez sur le bouton

Fermer.

Service de signature électronique :

Wous allez envoyer 6 documert(s) & la signature électronique. Ce service sera
facture dés lors gue le parcours de signsture zera finalizé,
Confirmez-vous '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

NOTIFICATIONS o
/A Sécurité

%] Communication €

[ 2 Docurnent(s) 8 signer
Divers (2)

Documents a signer Document "Convention de stage

électronique Seconde" de GARNIER Elisa x

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

Une fois le processus terming, vous pouvez quitter la
plateforme et revenir sur PRONOTE

La prise en compte de votre signature peut prendre
quelgues minutes,

Document "Convention de stage
électronique Seconde" de GARNIER =

Elisa

Envoyé par Martin P, {Chef
d'établissement) le 18 aoGt

A signer

Document "Convention de stace
électronique Seconde” de LUC = 3

William

Envoyé par Martin P. {Chef
d'établissement) le 18 aotit

Tous  Monlus

* Aujourd'hui

A signer

Annuler Suivant (&

ParDate ~ T Signature Electronique - Action(s) a réaliser PRONOTE

-

Etablissement
Signature Electronique - Action(s) a réaliser PRONOTE
Bonjour,

Etablissement
A Christine &ntoine
5 0.E

> Hier

» 1y adeux semaines
» 1y atiois semaines
> Mois dernier

> Avant le mois dernier

)

PRONOTE
Ecnjour,

Dansle cadre de l'accueil au sein de votre entreprise d'un ou
plusieurs eléves de notre etablissement Etablissement &
renseigner, merci de bien vouleir signer les documents suivantsen
cliquant surle{s} lien{s} ci-dessous :

Document "Convention de stage électronique Seconde” de
LUC William :
a signer en tant que "Responsable entreprize, Maitre de stage”

Document "Convention de stage électronique Seconde" de
GARNIERElisa :

a signer en tant que "Respensable entreprise, Maitre de stage”

Yous pouvez également signer les documents en vous connectant &
PRONOTE.

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

Il suffit de cliquer sur Document(s) a signer, puis, selon

le profil, 'utilisateur est redirigé vers la rubrique :

« Communication > Casier numérique > Documents @
signer pour un professeur,

- Informationspersonnelles>Documents>Documents
a signer pour un responsable,

« Mes données > Documents > Documents a signer
pour un éleve.

Il faut cliquer sur A signer.

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

£ spécial convention de stage

5 Lorsqu'il s'agit de la signature d'une convention de

stage, le responsable d'entreprise ou le maitre de stage
recoit pour sa part un e-mail I'informant du nombre de
documents a signer.

Pour accéder au document et apposer sa signhature, |l
suffit de cliquer sur les différents liens présents.

Q Important : si le responsable d'entreprise est
également le maitre de stage, il ne signe qu'une
seule fois.




Acces a la plateforme de signature

2. Sighature du document depuis la plateforme dédiée

S O e oot sgrsure scromaue entare confnce @ ProNOTE Si I'édition du document et le suivi s'effectue dans le
Client, la signature elle-méme se déroule en dehors, sur

© P dasgme S une plateforme de signature tierce sécurisée, ouverte
oo o dans un navigateur. Les signataires sont redirigés

ex cours Christine vers cette plateforme sur laquelle ils vont prendre
Document et sgnatre connaissance du document. Aprés lecture, ils peuvent

Finalisation ANTOINE entamer le processus de signature.

cantoine@index-aducation.fr

1 La plateforme de signature s'ouvre dans votre
o - 060101010101 navigateur. Vérifiez vos informations, puis cliquez sur le

wérifiez vos informations, consultez e .

docurnent, puis authentifiez-vous pour bOUtOh Conflrmer.

@ Comment ¢amarche?

signer et récupérer votre preuve. 'I
Confirmer o . . ~ .
2 Lisez attentivement le document jusqu'a la fin ou
cliguez sur le bouton Aller a la signature.

Sighature du docurrent ) PRONOTE

Avancez etape par etape pour finaliser votre signature électronique en toute confiance.
- i '
€ Parcours de signature Aller ala signature 2
Confirmation des informations
% Signature

TERMINE

Document et signature . s ; 2
& Tracez votre sIgnature, saisissez un texte ou importesz une image.

EM COURS

Finalisation B signature manuscrite
T signature texte
4 importerune image

Effacer la signature




Acces a la plateforme de signature

% Signature

Tracez votre signature, saisissez un texte ou impartez une image.

% Signature

Tracez voure signature, saisissez un Lexte Ou iMpOrtez une image,

W signature manuscrite

ANTOINE Christine T sgeerccae | (B

ANTOINE Christing|

% Signature
Tracez vOLre SIgNAtUre, saisissez Un Lexte U iMportez une image.

T signature manuacrite

T signature texte
(4 importer une image

Effacer la signature

() Je confirme avair pris connaissance du document et en approuve le contenu. m 4

Signature du docurnent ) PRONOTE

Avancez étape par étape pour finaliser votre signature électronique en toute confiance

£ Parcours de signature

@  confirmaticn des informations © Télécharger le document signé

Votre signature élactronique a bien été
réalisée et apposée sur vatre docurment.
Yous pouvez quitter cette page.

PRONOTE

Télécharger le document eigné

(4 Importer une image

Effacer la signature

21Ka  Fichier PNG ‘

Morn du fichier:

Signature personnelle

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

a. cliquez sur le bouton Signature manuscrite pour
signer en utilisant votre souris;;

b. cliqguezsurle bouton Signature texte, puisrenseignez
votre nom et prénom dans le champ prévu a cet
effet ;

c. cliquez sur le bouton Importer une image, puis
désignez I'image de votre signature au format *png

ou *jpeg.

© Dans tous les cas, si le résultat ne vous satisfait
pas, vous pouvez supprimer la signature en
cliquant sur le bouton Effacer la signature.

Une fois votre signature définie, cochez Je confirme
avoir pris connaissance du document et en approuve
le contenu, puis cliqguez sur le bouton Signer quidevient
alors accessible.

Le processus de signature est finalisé.




Suivi des signatures et finalisation du processus @ PRONOTE

Suivi des signatures

@& Ressources Cahier de textes QCM Motes Compétences Bulletins  Résultats  Absences Discipline StagesStatistiques Espaces web

Listes de diffusion | Discussions | Infos/sondages | Infos Utiles  Elections Parents | Votes | Casier numérigue  Agenda  Rendez-vous Menus  E-mails  Courriers et documents B’ 1 Partenaires = Gestion des iden

Depuis le Client, le responsable d'établissement peut
suivre I'évolution des signatures.

Historique des envois Période : | novembre 2026 = |u [oumzozs @B au [somiz0ze |

Fittrer les envois

Mom du modéle (Tous) E] Destinataire (Tous) E] Eléve concerné [Tous) E] Clazsze (Toutes) E] Etat du document [Tous) E] Genre de destinataire (Tous) E] Catégorie (Toutes) E] Réintializer tous les fitres

- 1 Une fois le document transmis aux signataires, rendez-
V| | . . . .
8 K vous dans l'affichage Communication > Courriers et
@ Annuler les Relancer les Finalizer les Partager les Consulter les Imprimer les Supprimer les Télécharger les Actualizer . . .
parcours signataires documernts documernts documernts documernts documernts documernts docum en ts > EE HIS to rlq ue des en vo IS
o .
2 2UE CONCErné Hom du modéle Catégorie Etat du document Etat signatures Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3 Signataire 4 Signataire 5 Signataire 6 %
MIRALLES Corentin - 2E5  Convertion de stage  Stage = Convertion  En att. de signature  Signée par 1/5 signataires’ l BOUDIN Jonasthan ( l BOUDIN Jonathan (" FAYRE Melis l MOUGEOLLE Roaa l MIRALLES Corentin Non désigné @ ff . h d . . d P d o - .
TEMEL Dina 2E5  Convertion de stage  Stage = Convertion  En att. de signature  Signée par 1/5 signataires’ l GORS Agathe (Cré l GORS Agathe (Crén " FAVRE Melis l SELVA Veter (Resp l TEMEL Cina ~ dEsigné - U n a I C a g e e S u IVI e I e a u X Co nve n t I o n S
HACUARI Linsay 2E5  Convertion de stage  Stage = Convertion  En att. de signature  Signée par 1/5 signataires’ l BOUDIN Jonasthan ( l BOUDIN Jonathan (" FAYRE Melis l SONTHOMNAX Tua l HACUARI Linsay 3 signé d e sta g e est ég a Ie m e nt d is po n i b I e : Stages >
LEHEBEL Sara 2E5  Convertion de stage  Stage = Convertion  En att. de signature  Signée par 1/5 signataires’ l GORS Agathe (Cré l GORS Agathe (Crén " FAVRE Melis l USED Marie france l LEHEBEL Sara Non désigné . . . . . o .
GARMIER Elisa 2E3  Convertion de stage | Stage = Convention | Finalisable Signée par 45 signataires’ £ ANTOINE Christine " ANTOINE Christine  +" PROFESSEUR Maxi + CRLIANGE Sylvia (| l GARMIER Elisa Now désigné Staglalres > & Sulv’ des Slgn a tures electron Iq ues
LLIZ Willism 2ES | Convertion de stage  Stage = Convertion En att. de signature  Signée par 36 signataires’ «° ANTOINE Christing  + AMTCIME Christing  +" PROFESSEUR Maxi l HOARAL Raphaélle l LUC Willizm Non désigné

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 signé.

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 que tous les signataires obligatoires n'ont pas
signé, la colonne Etat du document indique En att. de
signature.

17 © Index Education 2026



Suivi des signatures et finalisation du processus

X X = ~
o7 =7
Annuler les Relance 5 Firslizer les Partager les Imprimer les Supprimer les Télécharger lez Actualizer
Parcours sigrataires documents documents documents documents documents
Eléve concerné Etat du document Etat signatures Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3 Signataire 4 Signataire 5 Signataire &
MRALLES Corertin - 2ES  En att. de signature Signée par 1/6 zignataires* I BOUDIM Jonsthan | l BOUDIN Jonathan [ < FAYRE Melis l MOUGEOLLE Roaa l MIRALLES Corertin Mon désighé

TEMEL Dinz 2E5 | En att. de signature Signée par 1/8 signataires® I GORS Agathe (Crés l GORS Agathe (Crén s FAVRE Melis Nan gésignée

X seLvacveter (Resp F TEMEL Dina
X sontHonnax Tua F HAOUAR Linsay
X vusEo Marie france J LEHEBEL Sara

HAQUARI Linsay 2E5  En att. de signature Signée par 16 signataires* I BOUDIM Jonathan | l BOUDIN Jonathan [« FAYRE Melis Non désighé

LEHEBEL Sara 2E5  En att. de signature Signée par 1/5 signataires® I GORS Agathe (Crés l GORS Agathe (Crén s FAVRE Melis
| Finalisable z;igr..f-'.e par 416 signatairest @] AMTOINE Christine ANTOINE Christing
2E3) || Signee par S8 signataires® . ANTOIME Christineg . ANTOINE Christine

3

Non désigné

GARMIER: Elisa

LU Willizm

£ Parcours de signature

° Confirmation des informations
TERMINE

e Documente et gignature

EN COURS

3 Finalisation

® 2 Documentsdans ke lot

Tout décacher % Signature

. . . Tracez votre signature, saisissez un texte ou impartez une image
1 Asigner  Convention de stage élec..

B signature manuscrite
2 hsigner  Convention de stage élec...

T signature texte

—

(4 importer une image 8

= Signatures effectuées )
- : Effacer la signature
Signature Pierre Martin.png

02

18

Q
Iy

Finalisation par la signature du responsable d'établissement

Quand le responsable d'établissement (ou son
représentant) constate que tous les autres protagonistes
ont signé le document, en tant que dernier signataire, il
peut alors finaliser le processus.

1 Rendez-vous dans ['affichage Communication >
Courriers et documents > i Historique des envois.

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

3 Dans la colonne Etat du document, la mention
Finalisable (les signatures restantes sont optionnelles)
ou A finaliser (toutes les signatures obligatoires ont été
effectuées) signifie que le responsable d'établissement
peut a son tour signer le document.

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

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

6 Depuis votre navigateur, dans l'onglet qui s'affiche,
cliguez sur le bouton Confirmer.

7 Cochez le(s) document(s) a signer, puis cliquez sur le
bouton Aller a la signature situé en haut a droite.

Q Le responsable de I'établissement n'a pas besoin
de signer chaque document séparément. |l peut
signer en masse, ce qui est un gain de temps
appréciable.

8 Signezles documents en suivant l'une des 3 méthodes.

© Index Education 2026



Suivi des signatures et finalisation du processus @ PRONOTE

@D e confirme avair ris connalssance d document et en approuve e contenu. [ e J] 9 Aprés avoir apposé votre signature, cochez Je confirme
avoir pris connaissance du document et en approuve
le contenu, puis cliquez sur le bouton Signer qui devient
alors accessible.

Signature des documents en lot @ PrRONOTE
validez votre identité puis signez tous les documents du ot dans un parcours unigue. . H : X

10 Le processus de signhature est finalisé.
S Parcours cs signature _ N Sur les affichages de suivi, dés que le responsable de
o Confirm'ationdesinformations @ Signature du lot terminée |Iétab|issement a Signé, son hom et son prénom sont
P — indiqués dans la colonne correspondante et la colonne

{ Py 10 Etat du document affiche alors la mention Archivé.

o Finalisation PROMOTE waouUs remercie

TERMINE

4‘ |\ VR

Eléve concerné Etat du document Etat signatures Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3 Signataire 4 Signataire 5 Signataire 6 %
MRALLES Corertin - 2E5  En att. de signature Signée par 1/6 signataires® I BOUDIM Jonathan [ l BOUDIN Jonsthan [ s+ FAYRE Melis I MOUSEOLLE Roaa I MEALLES Corentin Non désigné
TEMEL Dina 2E5  En att. de signature Signée par 16 signataires* I GORS Agathe (Crés l GORS Agsthe (Cré «" FAVRE Melis I SELVA Yeter (Resp I TEMEL Dina Non désighé
HACUARI Linsay 2E5 En att. de signature Signée par 18 signataires* I BOUDIM Jonathan ( l BOUDIN Jonathan (s FAYRE helis l SONTHOMMAX Tua l HACUARI Linsay Man gésignée
LEHEEEL Zara 2E5  En att. de signature Signée par 1/6 signataires* I GORS Agathe (Crés l GORS Agathe (Crén o FAVRE Melis I USED Matie france I LEHEBEL Sara Non désighé
GARMER Eliza =5 Archivé Signée par 56 signataires® « AMTOINE Christine «#" AMTOINE Christine  «#" PROFESSEUR Maxi « ORLIANGE Sylvia (] GARMIER: Eliza " MARTIM Pierre
LU Willizm TI _5 | Archivé Signée par 66 signataires® «" ANTOIME Christing " ANTOIME Christing " PROFESSEUR Maxi «" HOARAL Raphadlle « LUC Willizm s MARTIN Pigrre
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Envoi du document aux signataires et consultation @ PRONOTE

Envoi du document final

£ |
= -
ol u Q Pe - . ogpe
Annuler les Relancer les Firalis e 4 Pattager les Consulter les Imprimer les Supprimer les Télécharger lez Actualizer u a n d I e d oc u m e nt eSt m a rq u e A rCh Ive’ ce I a S I g n If Ie
parcours signataires documents documernts documents documents documents documents q u li I a bie n été Sig né électro n iq uem e nt pa r toutes Ies
L] L] I (]
Eléve concerné Etat du document Etat signatures Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3 Signataire 4 Signataire 5 Signataire & % pa rtIeS¢ I I eSt a |O rS pOSSI ble de I envoyer pa r e' m a l I a UX
L] r L3 Ll L3 L]
MRALLES Corertin 2E5 | En att. de signature Signée par 15 signataires® I BOUDIN Jorathan ¢ Jf BOUDIN Jorathan ¢« FAVRE helis X MOUGEOLLE Rosa JF MIRALLES Corentin Rign désigné d |ffe rents Slg nataires. Au f 1 nal, tout Ie monde Obtlent
TEMEL Dinz 2E5 | En att. de signature Signée par 1/8 signataires® I GORS Agathe (Crés l GORS Agathe (Crén s FAVRE Melis I SELYVA Yeter (Resp I TEMEL Liina Nan gésignée u n docu ment orig i na I
L]
HAQUARI Linsay 2E5  En att. de signature Signée par 16 signataires* I BOUDIM Jonathan | l BOUDIN Jonathan [« FAYRE Melis I SONTHOMMAK Tua I HAQUAR! Linsay Non désighé
LEHEBEL Sara 2E5  En att. de signature Signée par 1/6 signataires® I GORS Agathe (Crés l GORS Agathe (Crén s FAVRE Melis l USED Marie france l LEHEBEL Sara Non désigné
| . . .
GARNIER Elisa JE5 | Archivé Signée par 5i6 signatairest « ANTOINE Christine " ANTOINE Christine  « PROFESSEUR Maxi «* ORLISNGE Sylvia(l GARNER Elisa  +# MARTI Pierre 1 Rendez-vous dans l'afficha ge Communication >

LU William JE5 Signée par 66 signataires* AMTOIME Chrigting ANTOIME Chrigtine ROFESSEUR Marxi DARAL Raphagle LI William ierre CO u rri ers et d ocuments > EE H iStO r i q ue d es envo i S.

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

Envoyer par e-mail

3 Dans la liste, sélectionnez le(s) document(s) a
De  pmarting@@ecole fr tl’a nsm ett re

Destinataires [ Blgve (141 E] < Responsable &l&ve (11 E] < Personnel (141 E] < Responsable entreprise (14 E]

4 Cliquez sur le bouton Partager les documents.

JMaflredestage(‘lH)E] JRéférentdestage[‘lH)E]
i 5 Dans la fenétre qui s'affiche, cliuez sur le bouton
e Dosument signé électroniquement - <<omDocument: Envoyer I'e-mail. Le document est en piece jointe de
I'e-mail envoyé.

»

Ad

Bonjour,

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

Weuillez trouwer ci-joint le document signé.

Cordialement

v

Signsture Aucune - |E] @

[ Fermer ] [ Envoyer I'e-mail ] 5
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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

Casier numeérique

NOTIFICATIONS
A e i Mes documents

A sseurts ® Depuis les Espaces

% Communication € ) %

(s oo * lovers 2 1 Depuis leurs Espaces, les signataires recoivent une
notification lorsque le document est disponible.

Convention de stage
electronigue Seconde - GARNIER
Elisa - ANTOINE Christine - 0

oo et 2 |l suffit de cliquer sur le lien. Selon le profil, I'utilisateur
et 3 est redirigé vers la rubrique:

Slchonious Seconde LU : « Communication>Casiernumeérique>Mesdocuments
Ehecyt par Martin p.(Chef pour un professeur,

d'établissement) le 18 aolt; Signé le

1ot - Informations personnelles > Documents > Mes
documents pour un responsable,
-« Mes données > Documents > Mes documents pour
un éleve.

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

Vigualization du document : Convention de stage electronique Seconde - GARHIER Elisa - AHTOIHE Christine -
Apercu du document envoye 7

Signatures et cachets

Depuis le Client pour le responsable d'établissement

Le chef d'établissement Le représentant de 'entreprise Le tuteur
{ou organisme d'accueil)

4 Rendez-vous dans l'affichage Communication >
Courriers et documents > i& Historique des envois.

nu:rw
i

n

¥

5 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature

électronique.
Le ou Igs gnseignants réfén_ants . _ Léléve ) Le respon_sa_lqle de I'élléve . . .
Autire du sulv pédagogique corformément 3 (Obiigatoire i msjeur) (Obiigatorre siFéiéve est mineur) 6 Dansla liste, sélectionnez le document.
‘ﬁ . ) . " 7 Visualisez-le dans la partie droite, onglet Apercu du
document envoyé.
PROFESSEUR Maxime | | WILLIAM Lue | HOARAU Raphatlle |
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Envoi du document aux signataires et consultation

) PRONOTE

< i ~
L7
Annuler les Relancer les Finalizer les Partager les Conzulter les 8 Imprimer les Supprimer les Télécharger les Actuslizer
parcours signataires documents documents documents documents documents documents
Eléve concerné Etat du document Etat signatures Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3 Signataire 4 Signataire 5

Signée par 196 signataires* I BOUDIN Jonsthan i« I BOUDIN Jonathan (< FAYRE Melis I MOUGECLLE Rosa l MIRALLES Corentin
Signée par 16 signataires* I GORS Agathe (Cré I GORS Lgathe (Crén o FAYRE Melis
Signée par 196 signataires* I BOUDIMN Jonathan 1 I BOUDIN Jonathan (< FAYRE Melis
Signée par 16 signataires* I GORS Agathe (Cré I GORS Agathe (Cré s FAYRE Melis

Signée par SI6 signatairest « ANTOINE Christing  «" ANTOINE Christing |« PROFESSELR Maxi " ORLIANGE Sylvia (1

MIRALLES Corertin 2ES | En att. de signature

X sclvecveter (Resp F TEMEL Dina
X sontHomNAX Tua JE HAOUARI Linsay
X vusEo Marie france I LEHEBEL Sara

TEMEL Lina 2ES  En att. de signature

HAQUARI Linsay 2ES  En att. de signature

LEHEBEL Sara 2ES  En att. de signature

GARNIEFR: Eliza 2ES  Archivé GaRMIER Elisa

v

22

QLe responsable  d'établissement obtient
également un fichier de preuve qui retrace tous
les événements qui ont eu lieu pour aboutir a
la sighature du document (qui a signé, a quelle
heure, depuis quelle adresse IP, ...).

Signataire &

o

Non désighé
Non désigné
Non désighé
Non désigné

MARTIM Pierre

8 Pour imprimer ou télécharger les documents, cliquez
sur les boutons correspondants.

MARTIMN Pigrre
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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
cliguer sur le bouton Annuler les parcours. Dans la colonne Etat du document, la mention Signatures annulées apparait alors.

Eléve concerné Etat du document Etat signatures Signataire 1 Signataire 2 Signataire 3 Signataire 4 Signataire 5 Signataire 6 %
MRALLES Corentin - 2E5 | En att. de signature  Signée par 18 signatsires® l BOUDIN Jonathan I BOUDIM Jonathan [ s FAYRE Meliz I MOUGEOLLE Roaa I MIRALLES Carentin MNon désiogné
TEMEL Cina 2E5  En att. de signature  Signée par 1/8 signataires® l GORS Agathe (Crés I GORS Agathe (Crén | FAYRE Melis I SELVA Yeter (Resp I TEWMEL Dina MNon désigne
H&OUARI Linzay 2E5  Signatures annulées  Signée par 16 signatsires* BoUDINM Jorsthan | BOUDIN Jonathan | < FAYRE Melis SONTHONMAX Tua HACUARI Linsay Maon désioné
LEHEBEL Sara 2E5  En att. de signature  Signée par 18 signatsires® I GORS Sgathe (Cré I GORS Agathe (Crén " FAYRE Melis I USED Marie france I LEHEBEL Sara Mo désigné
GARMIER Eliza 2E5 Finalisable Signée par 46 signatsires® o ANTOIME Christine " AMTOINE Christing  «" PROFESSEUR Maxi +" ORLIAMGE Sylvia (1 I GARNER Eliza MNon désioné
LU Willizm 2E5 En att. de signature Signée par 36 signataires® « ANTOINE Christine  «#° ANTOINE Christine  «# PROFESSEUR Maxi I HOARAL Raphaglle I LLIC Wyillizm Maon désigné

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.

© Comment les signataires sont informés qu'un document a signer est disponible ?
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.

Etablissement a renseigner
Espace Parents - Mme SELVA Yeter e O
Vie
scolaire

@ PRONOTE

Origntations  Stage  Communication

Motes Compétences Résultats

| POF |
RE
Tout woir A

Travail 3 faire pour les prochains jeurs . _
Wous avez 1 docurmenti(s) 3 signer Accéder

Adcuntravail a faire n'a &Lé saisi pour cette semaine

Il suffit de cliquer sur le bouton Accéder.
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) PRONOTE

Questions / Réponses

© Le document peut-il encore étre modifié apres le

© Le document final qui apparait dans les casiers numériques des signataires
lancement du circuit des signatures ?

est classé dans une catégorie Divers. Comment modifier cette catégorie ?
Est-ce modifiable apreés la finalisation du document ? o o _
Quand il a été envoyé a la signhature, le contenu du

Rendez-vous dans le modele de document éligible a la signature que vous document ne peut plus étre modifié.

avez paramétre dans l'affichage Communication > Courriers et documents > Vérifiez donc bien au préalable la présence de toutes
[ Modéles. A droite, cliquez sur I'onglet Partage (signature électronique et les informations Nécessaires.
publication).

*Parameétres liés i la publication du document signé

Le document sera publié dans les casiers numérigues une fois finalisé, o'est-a-dire lorsgue toutes les signatures ont &té fates .
Siun représentant de 'etablizzement est signataire, =5 signature permet de finalizer le document, méme =i des signatures
optionnelles sont manguartes. Sinon le document sera finalizé, en ignorant les signataires optionnelz, & la fin du parcours de signature

{=zoit 30 jours aprés lenvoi par publipostage & ka signature)
Publier au destinatsire méme =il n'est pas signataire
+| Publier & I'Sléve concerné méme =il n'est pas signstaire

+| Publier aux responzakles concernés méme 2'ilz ne sont pas signataires

Mature du document dans e casier numérigue |Stage CETETE | E]

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

24 © Index Education 2026



	Présentation du service
	Activation du service et obtention des droits
	  Fiche n°1   Activation du service
	  Fiche n°2   Attribution des droits aux utilisateurs
	Édition d'un modèle de document destiné à la signature

	  Fiche n°3   Création d'un modèle de document
	￼ Personnalisation d'un modèle existant
	Diffusion du document aux signataires

	  Fiche n°4   Envoi du document à signer
	Accès à la plateforme de signature
	1. Notification du document à signer
	2. Signature du document depuis la plateforme dédiée


	Suivi des signatures et finalisation du processus

	  Fiche n°5   Suivi des signatures
	  Fiche n°6   Finalisation par la signature du responsable d'établissement
	Envoi du document aux signataires et consultation

	  Fiche n°7   Envoi du document final
	  Fiche n°8   Consultation du document
	Questions / Réponses



