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Q) PRONOTE

Avant de commencer

" o Yt erorrr Assurez-vous que vous étes bien en possession des
e L e S P P P informations suivantes:

Index-Education - Informations relatives a 'hébergement

ey 1 votre identifiant (regu par email),

ECOLE ELEMENTAIRE JACQUES PREVERT ANNEXE

. RUE GEORGES CHARPAK 2 Vvotre Code (regu par SMS)'

1I01IMARSEILLE

FRANCE

3 votre numéro RNE.

Objet : Informations nécessaires pour se connecter au Portail PRONOTE Primaire de votre école

Madame, Moasieur

Sute s veullez trouver G des tons néces .

Adresse duponad hnps’l  _index-education nall _ IBtenoteprmaice/apipactal il
Ceben Vous aurez r6gu par SIS (dans un 48n00).

Votre idsntiant | MARTIN 1

ftoriel Se curecter pour la premidee fois

& 0757951715 O %W Q

mardi 24 fév. 13:47

INDEX EDUCATION

Pour vous connecter

au portail PRONOTE
Primaire de votre école
(***pFR2), saisissez le
e mot de passe : D3g5EVu7

2

)

@ @ Message texte ® ¢

Guide de prise en main pour le directeur 5 © Index Education juillet 2025



Q) PRONOTE

Comment les utilisateurs se
connectent a PRONOTE Primaire ?

Portail web PRONOTE Primaire 1 Les utilisateurs se connectent au portail PRONOTE

) Primaire de leur école via leur navigateur.
DATA CENTER INDEX EDUCATION

Une machine virtuelle par établissement 2 Le directeur / la directrice, le responsable mairie et
les personnels administratifs de I'école et de la mairie

se connectent aussi depuis le logiciel Client PRONOTE
Primaire installés sur leur ordinateur.

3 Les autres utilisateurs, professeurs, accompagnants,

2 3 animateurs et familles accédent a leurs données via

les Espaces web. llIs sont accessibles depuis n'importe

Directeur / Directrice, Responsable Professeurs, accompagnants, quel ordlnategr via un navigateur ou en version mobile
Mairie, personnels de I'école, animateurs, parents, éléves. avec l'application PRONOTE.

personnels de la mairie.

Q Toutes les données sont hébergées en France
Espace Web + appli mobile sur un serveur Index Education, via une solution

d’hébergement qualifiée SecNumCloud SaaS par

I'Agence nationale de la sécurité des systémes

Client PRONOTE Primaire
+ Espace Web + appli mobile*

* Directeur / directrice et responsable d'information (ANSSI).
mairie uniquement. Le service proposé garantit une conformité compléte
au RGPD.

Guide de prise en main pour le directeur 6 © Index Education juillet 2025



Installation du logiciel Client
PRONOTE Primaire et acceés au
portail de I'école

Je,

PRONOTE




Installation du logiciel Client PRONOTE Primaire et acces au portail de I'école

P Voir le tutoriel

Configurer I'accés 8 PRONOTE Primaire sur votre poste

Les raccourcis vers le portail de I'école et le Client
— PRONOTE Primaire préconfiguré sont disponibles en

<« @] @ Q https:finsawindex-education.com fr/assistant-installation-pronote-prim aire. php 1 i] = . R .
qguelques minutes sur votre ordinateur avec l'installeur.
Pour le directeur et les personnels de mairie . . .
o y ) ‘ o » ) 1 Depuis votre navigateur Internet, saisissez |'adresse :
Liinsta .prrendlet |échargement et le paramétrage du Client PRONOTE Primaire ainsi que la création d'un raccourci versle . . .
portsil web de 'école. https:./iwww.index-education.com/fr/assistant-
R ) . installation-pronote-primaire.php.
% Systéme Windows & Systéeme MAC OS
(@)Tééchar ger PRONOTE Primaire (@)Télécharger PRONOTE Primaire MAC OS 2 Sélectionnez la version Windows ou Mac OS, pUiS
cliquez sur Télécharger & Installer.
L Télécharger & Installer @En savoir plus
3 Une fois le fichier téléchargé sur votre ordinateur,
& g e o= ouvrez son emplacement, puis double-cliquez sur le
et ® - fichier pour lancer I'assistant.
' 4 Dans la fenétre de l'assistant, saisissez votre RNE et
© Assistant dinstalation de PRONOTE Primaire - 18 (© hssistant dinstalltion e PRONOTE Primie - 18 Confirmez |'|dent|té de |‘éco|e‘
s g T 5 Cochez J'ai lu et j'accepte les conditions générales
S'azi:::::;e RNE de I'école (ou I‘merz::::numl par Index Education) S;'Zf:::; RNE de I'école (ou I‘Iﬂen:::::numl par Index Education) d lu tilisa tio n .
v v 6 LeClient PRONOTE Primaires'ouvreautomatiquement
a e ) ¥ i T pour un test de connectivité. Vous pouvez le fermez.
Q - .. . . s P P
) e e 7 Unraccourciversle portail web de votre école a étécréé

Guide de prise en main pour le directeur

5/7. Création sur le bureau d'un raccourci vers le portail de 'école (Espaces web) (53)

T T B R0 s (%)
Instalaton réasée avec succés
@ 717. Lancement du client PRONOTE Primaire Test connectvte

2025.1.2:300 (6abit)

ECOLE ELEMENTARE
JACQUES PREVERT

automatiquement, c'est depuis cette URL que tous les
utilisateurs se connectent a leur Espace : personnels
de la mairie, de I'école, familles, enseignants, etc.

(J Vous devez étre administrateur de votre poste. Si
la connexion est impossible, contactez le responsable
de votre réseau informatique. Des actions sur le pare-
feu sont probablement nécessaires.

© Index Education juillet 2025
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Installation du logiciel Client PRONOTE Primaire et acces au portail de I'école

Se connecter a I'Espace Direction

Direction
a Enseignants
Q Gestion
Direction
m Parents ®
. Accompagnants
| 2 e

ARTIN
JR—

Se connecter
]

Personnalisation du mot de passe

fune premigre connexion, vous devez impérativement personnaliser votre mot

u
&tre aiftérent ou mot de passe actul

Comment renforcer la sécurité de mon compte 2

MES FONCTIONS DE DIRECTEUR NOMADE
Liste des &léves présents
‘e (2@ CrMMmunication
Demandes (travaux, informatiques, etc))
MES FONCTIONS DE DIRECTEUR AU BUREAU

v, \/mport et gestion des éléves

\Lest\'on administrative

Paramétrage

MES FONCTIONS D'ENSEIGNANT

Evaluer ma classe

Faire l'appel

Remplir mon cahier journal

MES FONCTIONS D'ADMINISTRATEUR
6 Eteindre la mise en service de |a base

Woir une sauvegarde
Demander l'installation de la nouvelle version

Guide de prise en main pour le directeur

Q) PRONOTE

Le portail de I'école permet a tous les utilisateurs de se

S

connecter a leur Espace PRONOTE Primaire. C'est ici
gue vous vous connectez a I'Espace Direction.

1

Cliquez sur le raccourci d'acces au portail de I'école sur
votre bureau, puis sur Direction.

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe en
respectant les minuscules et majuscules, puis cliquez
sur Se connecter.

Lors de la premiere connexion, une nouvelle fenétre
vous demande de personnaliser votre mot de passe
avant de poursuivre. Choisissez un mot de passe solide,
saisissez-le deux fois, puis cliquez sur Valider.

Une fois connecté, quatre modes sont alors possibles :

- Mes fonctions de directeur nomade, c'est l'accés a
I'Espace Direction dédié aux taches du quotidien et
accessible depuis n'importe quel navigateur et sur
mobile pour gérer les absences, la messagerie, les
travaux, etc.

Mes fonctions de directeur au bureau, c'est un
raccourci vers le Client PRONOTE Primaire installé
sur votre poste. Vous y paramétrez votre base, gérez
les éleves et les utilisateurs, etc. (Voir la fiche n°3).

« Mes fonctions d'enseignants, c'est ['Espace
Enseignant dans lequel vous gérez vos classes et vos
éleves, disponible si vous étes enseignant.

Mes fonctions d'administrateur, c'est |I'acceés a votre
console d'hébergement, pour mettre en service une
sauvegarde par exemple.

© Index Education juillet 2025



Installation du logiciel Client PRONOTE Primaire et accés au portail de I'école  PRONOTE GIIID

Se connecter au Client PRONOTE Primaire

Pour effectuer les paramétrages de votre base et

MES FONCTIONS DE DIRECTEUR NOMADE

1 B (%m;id'(t"f . déployer PRONOTE Primaire dans votre école, vous
emandes (travaux, informatiques, etc. . . . . .
vous connectez au Client PRONOTE Primaire installé
Enseignam‘.s MES FONCTIONS DE DIRECTEUR AU BUREAU . . .
. ) e o
@ Qi 4 automatiquement sur votre poste (voir fiche n°1).
A Q e Paramétrage
etz . e i 1 Depuis votre portail, allez sur Direction puis Mes
m parents ;:';fg.?f;;z‘n — fonctions de directeur au bureau.
& e 6'&5151".511:5@?;'?!:5!&2“ 2 Dans la fenétre suivante, cliquez sur Ouvrir le lien.
‘oir une sauvegarde . . .
Darmander [ neiaaton de s nouvele version Cochez Toujours autoriser... pour ne plus afficher cette
fenétre les prochaines fois.
3 Le Client PRONOTE Primaire s'ouvre. Cliquez sur le
raccourci vers votre base.
Autoriser https://s i ion.net.preprod 3 ouvrir
Primaer e Clen TRONOTE °o RS 4 Dans la fenétre de connexion, vérifiez que le mode
Veullez choisir une application différente, s T e ¥ Administration école/mairie est bien Sé|ection né_
(8 Touours autoriser httpsy//ispestet.index- 2 s = I o X .
e g cosnnenee | (3 5 Saisissez votre identifiant et votre mot de passe en
e EE— respectant les minuscules et majuscules, puis cliquez
sur Se connecter.

6 Vous accédez alors a la page d'accueil du Client
PRONOTE Primaire connecté a votre base.

©Q Vous pouvez aussi ouvrir le Client a l'aide du
raccourci sur votre bureau 3¢ et passez directement 3
I'étape 3.

. Ecole élémentaire Jacques Prévert

MARTIN 5
| @)

Gestion
quotidienne

Q
A T . . WA

Guide de prise en main pour le directeur 10 © Index Education juillet 2025



Installation du logiciel Client PRONOTE Primaire et accés au portail de I'école  PRONOTE GIIID

Naviguer dans le logiciel et choisir les modules a afficher

Les affichages sont rangés comme des dossiers

& Extrairz Imp

B Cc comportant des intercalaires. Pour aller sur un affichage,
= . 1 .
A& NESEIESS Evaluation  Apprentissages  QCM  Forums  Absences Périscolaire Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web M Q * < Vous Cllquez d abord Sur des mOdUIeS7 pUIs sur des
2 Professeurs E 3 5 'l.' @ Classes Groupes Eléves Responsables | Personnels | Manuels numérigues | Inscriptions & Iécole onglets'

Par exemple, pour aller saisir les professeurs :

o . ~ ~ Espace enseignant Q
Civilité Hom Prénom Classe(s) |7  Familles Autorisation Adresse E-mail
Identifiant de connexion Mot de passe &~

() Créer un professeur

1 Je me rends dans le module Ressources.
Y L, . .
2 Je sélectionne ensuite l'onglet Professeurs.

3 Je sélectionne l'affichage Liste.

Q Afin de s'adapter a toutes les facons de travailler,
chaque utilisateur découvrira a l'usage, différents

chemins et des raccourcis pour atteindre I'affichage
souhaité.

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

Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébe
ECOLE
) . . v Identité

Ressources Evaluation Apprentissages QCM . .
En-tétes / Pieds de paj

1 Rendez-vous dans le menu Parametres > Options
Loges générales > Fonctionnalités optionnelles.
Signatures

Cachet

Calendrier

. 2 Cochez/décochez les options concernées.
Mi-journée o

Récréations.
Horaires

Périodes de notation
GENERAUX
Attestations

Familles =]

Niveaux

~ Matiéres
Activités
Lieux
PEMS
OPTIONS GENERALES |

1 -~ Fonctionnalités optiennelles

Sécurisation des comptes

Paramétres de déconnexion

Guide de prise en main pour le directeur 1 © Index Education juillet 2025



Construction de la base
de données

Je,

PRONOTE




Construction de la base de données

Q) PRONOTE

Récupérer les classes, éléves, responsables depuis ONDE 1/2

Directeur de I'école REMY MARTIN
N D E 13013 MARSEILLE

Aide | Documentation | Fiche école | ARENA | Quitter

| Ouiil numérique pour la direction d'école

am . P - —
232 ACCUEL ﬁ tcoe | oR8 Eieves - LISTES & DOCUMENTS

==z Mon tableau de bord

I Les effectifs I Lesr(( e Extra 1
o RS oo [T oo

0 INSCRIT 0 INSCRIT i 2l

0 ADMISSIBLE 0 ADMISSIBLE VLR T4QCVALEL L Licd 26
i= Extractions
I Eléves de I'école ou leurs responsables | 2
I Groupe d'éléves

@ Aide.

= Extractions > Eléves de I'école ou leurs responsables

Niveau Cycle Classe - Regroupemen t Dispositif de 'éléve atég
J B 3 7 g p & Rospoisibis 4

I Extraction

Extraction des éléves - format ¢sv (U5

Extraction des responsables - format CSV

CSVExtraction eleves B5] CSVExtraction responsables A Tout afficher X
P

Guide de prise en main pour le directeur 13

P Voir le tutoriel

Depuis l'application ONDE (Outil Numérique pour la
Direction d’Ecole), vous récupérez toutes les données
relatives aux classes, aux éléves et a leurs responsables.
Vous pourrez mettre a jour les données en cours d’'année.

@ Si vous n'utilisez pas le portail ONDE, vous pouvez
importer vos données depuis un tableur (la procédure
est détaillée dans la base de connaissances en ligne).

1 Depuis votre navigateur, identifiez-vous sur le portail
ONDE, puis cliquez sur LISTES & DOCUMENTS, puis sur
Extractions.

2 Cliquez sur Eléves de I'école ou leurs responsables.
3 Sélectionnez la catégorie Eléves.

4 lLancez la recherche. Pour obtenir la liste de tous les
éléves de I'école, ne saisissez aucun critére de sélection
dans les champs Niveau, Cycle et Classe.

5 Le fichier *csv contenant les informations relatives a
tous les éléves est alors téléchargeable. Cliquez sur
Extraction des éléves - format CSV.

6 Enregistrez le fichier sur votre ordinateur. Vous pouvez
modifier son nom en Eleves.csv, par exemple.

7 Procédez a une seconde extraction en sélectionnant
cette fois la catégorie Responsables (étape 3). Vous
pouvez également renommer le fichier, par exemple
en Responsables.csv.

© Index Education juillet 2025
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Construction de la base de données

Récupérer les classes, éléves, responsables depuis ONDE 2/2

Ecole
Mairie

T

a8 @
o 2

Lsu >

PROMCTE Primaire ¥

THTCSUHML 4

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramitres

Serveur Hebergement Configuration

Irmporter les éléves et les classes
Irnporter des responsables

Importer des identifiantsses

Exporter les constats de <e

PHOTOS L4
PARTEMNAIRES

Defautimport

rrrrrr

Décrociiage  Demandes  Communication

Espaces web

) Choisissez le fichier & importer

<« v 4 [ CePC » Desktop > MESFICHIERS ONDE

A Nom .

TSR )

5 Accés rapide
« Creative Cloud Files
@ OneDrive

O cepc

Norn du fichier

x
v | O | P Rechercherdans: MESFICHI.,
B~ m @
Trpe Tail
Fichier CSV Micro Sko
| Fichier C3V (e .
| Ouyrir \ Annuler

13 MONTEE DE CoLl
14 RUE DES ACACH
141 RUE DE L eaLS
14 RUE DU BELVEDE
14 RUE DU BELVEDE
7 RUE DESACACH
60ALLTF DU JOFFR

Eoise 2010-12-16 F

Fermer automatiqusment cete fenéire une fois fimportterming

Metire & jour les ioelés e cl

130506999AC

lnsse i rapprochés par idertifiant OMD

191 CHENI DE GRA
>

2| [ Fomer o | B

)

P Voir le tutoriel

Depuislelogiciel PRONOTE Primaire, rgndez—vous dans
le menu Imports/Exports > ONDE > Ecole > Importer
les éleves et les classes.

Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le fichier *csv
contenant les données éleves généré depuis ONDE,
puis cliguez sur le bouton Ouvrir.

La fenétre d'import s'ouvre alors. Cliquez sur le bouton
Importer.

Q Si des données s'affichent en rouge, il est
probable que le fichier exporté depuis ONDE ne
soit pas le bon.

PRONOTE Primaire affiche un rapport avec le nombre
de données importées. Fermez cette fenétre, puis
fermez la fenétre d'import.

Recommencez I'opération avec lacommande Imports/
Exports > ONDE > Ecole > Importer des responsables
(étape 11).

Les éleves, classes et responsables sont maintenant
visibles depuis les onglets Ressources > Classes,
Ressources > Eléves et Ressources > Responsables.

A LEIEESY Evaluation  Apprentissages  QCM  Forums  Absences Périscolaire  Incidents  Décrochage Demandes Communication  Esp

professeurs | clssses | Groupes Elbves 3= [ [ [2] or 88 Resporsables P G

Manuels numériques | Inscriptions 3 Iécole

<] [Tous ios steves 7]

Prénom Néte) le Prénom d'usage s Classe Q
P
Niis 06/1172010 G 3 Cours Eémentaire 2 - Cours moyen 1 (Miveau
COFFIET Nathan o7azom s 3
DAVET Daphné 29/08/201 F 3 @
DEBARBOUILLE Léa 04/11/2010 F 3
DEBARBOUILLE Tbaut 0811112010 SE)
DELAVAL Tomas. 150172010 s 3
DEVAUX Alexandra 2704201 e
DEVAUX BAPTISTA Eise 1611222010 e
DUPASQUIER Axel 29/06/:201 G |3
GOUF7 NCO AR Anddv oRnAPNN & ata

Guide de prise en main pour le directeur 14 © Index Education juillet 2025
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Construction de la base de données Q) PRONOTE

Hlel s I-NeNP Saisir les professeurs B Voir le tutoriel

1 Rendez-vous dans laffichage  Ressources >

@& WEEEMESN Evaluation  Apprentissages QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web Professeurs>EE Liste

Professeurs E 1 Z 'l.' [BB] classes Groupes Eléves | Responsables Personnels | Manuels numériques | Inscriptions & I'école

2 Cliguezsur la ligne de création, puis saisissez le nom et

Professeurs , . ~ .

O le prénom du professeur en validant a chaque fois avec
Civilité Hom Préz]m Classe(s) Autorisation Adresse E-mail \dentifiant de connexion e p— I a tO uc h e [E n t I’é e]'
) Créer un professeur . . .

3 Un identifiant de connexion et un mot de passe

e —— provisoire sont automatiqguement générés.

Espace enseignant . el .
cuile  Hom Prénom Classels) | Autarizaton i e e e 4 Indigquez la civilité en double-cliquant dans la colonne

o 2 correspondante : dans la fenétre qui s'affiche,
sélectionnez la civilité, puis cliquez sur le bouton

Professeurs leider
Civilite: Hom Adresse E-mail . . . A .
N abreataton Loere Q e L 5 Pour renseigner plus d'informations, rendez-vous
) Créer un professeur / ! i ]
o @ e & (o o dans I'aff |chage,Res§ources > Professeurs > F{che§
. T - professeurs et sélectionnez le professeur dans la liste a
A gauche pour afficher sa fiche.
[ BEIEE > 6 Cliguez sur le bouton de la rubrigue Identité et
saisissez notamment :
@& WEEEMESN Evaluation  Apprentissages QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web . |‘ad resse e—ma|| pour pOuVO|r |U| envoyer des e—maI|S
Professeurs E 5 ‘Il.' [BB] classes Groupes Eléves | Responsables Personnels | Manuels numériques | Inscriptions & I'école depUIS Ie |OgICIe|,
Professeurs “iderite (3 + UNn numeéro de téléphone mobile pour lui envoyer des
sl o I e SMS depuis le logiciel si vous étes inscrit au service.

cun teléphone renseigr 2

a 2
) Créer un professeur

T

west
M'est enseiuns|

-C

O Ecod
@ Ecol

a
[0 Ecolg
£ Ense|

X B Resd .
[

Identifiant
Mot de pas;

s X @2 Eleves
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Construction de la base de données

el o [-N 3/ Saisir les personnels de I'école (secrétaire, etc.)

P Voir le tutoriel

@& WEEEMESN Evaluation  Apprentissages QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web

professeurs | Classes Groupes Eléves Responsables Personnels E

Personnels E] Fanctions (Toutes)

Fonction

Civilité Hom Prénoms
Libellé Genre
a
) Créer un personnel
Personnels E] Fonctions (Toutes)
Fonction
. Civilité Hom Prénoms
Libellé Genre

- o
BOUNHAR 2

Libellé Genre Q
(#) Nouveau @
Aucune =
BAESH Accompagnant 4
Animateur Périscolaire LY
ATSEM Périscolaire LY
AVS Accompagnant T
Directeur Cadre de Direction
Directtice Cadre de Direction
Mairie Mairie 7a
e Administratit A~
»

Admin. Ecole/Mairie  Gestion qtd. | Esp. Accomp.  Esp. Périsco.

Admin. EcoleMairie Gestion qtd. | Esp. Accomp.  Esp. Périsco.

1 Z Manuels numériques | Inscriptions & 'école

Type de connexion et autorigations
Id. connexion Mot de passe

Type de connexion et autorisations
Id. connexion Mot de passe

Mode de connexion autorisé

Chaisissez le mode de connexion en fonction des autorisations gue vous souhaitez
ouvTir 3 personnel :

O Administration Ecole ; donne accés & fensemble des fonctionnaltés

® Geston quotidienne | selon es aulorisalion: 45, [vie scolaire v [oee]

)

i e s s

:
%|
%]
%]
%]
x|
m]
%]
[m]

Q »

Personnels E] Fonctions (Toutes)

Fonction
Civilité Hom Pré
Libellé Genre
P

@ cré
I+ Créer un personnel Abreviation

Sectétaire Ackministratit BOUNHAR  Sam| & Nouveau

Aucune

1]

M. et hime:

Mile

n 5 Q «

Type de connexion et autorisations

Civilités B perisco. Id. connexion Mot de passe
Libellé
fona B SEOUHMAR  sesss

» EbW 0O

Monsieur

Monsieur et Madame

Mademoiselle

Madame v

Guide de prise en main pour le directeur
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Rendez-vousdanslaffichage Ressources>Personnels>
i= Liste.

Cliguez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et
le prénom du personnel en validant a chaque fois avec
la touche [Entrée].

Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la fonction
du personnel, puis validez. Si la fonction ne figure pas
dans la liste, utilisez la ligne de création pour I'ajouter.

Dans la nouvelle fenétre, sélectionnez le mode de
connexion du personnel :

- mode Administration école/mairie : si vous souhaitez
donner tous les droits au personnel.

« mode Gestion quotidienne : si vous souhaitez choisir
les droits du personnel. Par défaut, il a les droits
du profil Vie scolaire : vous pouvez paramétrer les
autorisations de ce profil ou en créer de nouveaux en
cliguant sur le bouton [«].

Q@ Vous pouvez modifier a tout moment les droits
des profils du mode Gestion quotidienne depuis
I'affichage Ressources > Personnels > [ Profils
d’autorisations.

Un identifiant de connexion et un mot de passe sont
automatiquement générés.

Indiquez la civilité en double-cliquant dans la colonne
correspondante : dans la fenétre qui s'affiche,
sélectionnez la civilité, puis cliquez sur le bouton
Valider.
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Construction de la base de données

Hle{o1-NaX:P Saisir un personnel de la mairie

@& WEEEMESN Evaluation  Apprentissages QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web

professeurs | Classes Groupes Eléves Responsables Personnels E 1 Z Manuels numériques | Inscriptions & 'école

Personnels E] Fanctions (Toutes)

Fonction Type de connexion et autorisations
N Civilité Hom Prénoms . N Id. connexion Mot de passe
Libellé Genre Admin. Ecole/Mairie  Gestion qtd. = Esp. Accomp.  Esp. Périsco.
a £
) Créer un personnel
Personnels E] Fonctions (Toutes)
Fonction Type de connexion et autorisations
o Civilité Hom Prénoms . o B L Id. connexion Mot de passe
Libellé Genre Admin. EcoleMairie Gestion qtd.  Esp. Accomp.  Esp. Périsco.

Py o
2
Sélectionner ou éditer une fonction x Mode de connexion autorisé

- Q Chuisissez le mode de connexdion en fonction des autorisations gue vous
Libellé Genre souhaitez ouvrir au personnel
() Nouveau Ty Admiristration Ecole : donne accés & fensemble des fonctionnalités
Aucure
- ® Gestion quatiienne ; selon fes sularisalion| - g

BAESH Accompagnant 4

Animateur Périscolaire LY

ATSEM Périscolaire L3 :\,ame, _‘]
AVS Accompagnant T

Directeur Cadre de Direction

Directrice Cadre de Direction

" 3 Hom du proil
3 I

Secrétaire Administratit v .
n 9 =K »

Personnels E] Fonctions (Toutes)

Fonction Type de connexion et autorisations
Civilité Hom Préi e Id. connexion Mot de passe
P

) Créer un personnel Abreviation Libellé Q

airie Mairie ﬁ BALIIN “ahi & Nouveau % on & 5 YBALIIN - esses
Aucune A
Mangieur
M. et hime: Monsieur et Madame
Mile Mademoiselle
Mme Madame v 6
n 5 Q « »
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P Voir le tutoriel

(J Si la commune compte plusieurs écoles et préfére
utiliser la console mairie, les personnels de mairie ne
sont pas créés comme personnels.

1 Rendez-vousdansl’affichage Ressources>Personnels>
i= Liste.

2 Cliguezsur la ligne de création, puis saisissez le nom et
le prénom du personnel en validant a chaque fois avec
la touche [Entrée].

3 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la fonction
Mairie, puis cliquez sur le bouton Valider.

4 Dans la nouvelle fenétre, le mode Gestion quotidienne
est sélectionné par défaut, avec l'attribution du profil
Mairie. Vous pouvez parameétrer les autorisations de
ce profil ou en créer de nouveaux en cliquant sur le
bouton [+ Cliquez sur le bouton Valider.

© Vous pouvez modifier a tout moment les droits
des profils du mode Gestion quotidienne depuis
I'affichage Ressources > Personnels > [ Profils
d’autorisations.

5 Un identifiant de connexion et un mot de passe sont

automatiquement générés.

6 Indiquez la civilité en double-cliquant dans la colonne

correspondante : dans la fenétre qui s'affiche,
sélectionnez la civilité, puis cliquez sur le bouton
Valider.
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Construction de la base de données Q) PRONOTE

Saisir les personnels accompagnants (AESH, AVS) B Voir le tutoriel

1 Rendez-vousdanslaffichage Ressources>Personnels>

@& WEEEMESN Evaluation  Apprentissages QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web EE Liste

professeurs | Classes Groupes Eléves Responsables Personnels 1 7 [BB] Manuels numérigques | Inscriptions 4 I'école . . L . . ..
Baxa 2 Cliquez sur la ligne de création, puis saisissez le nom et

— e e commomon o mtorations le prénom du personnel en validant a chague fois avec

Libelié Genre Gilite fom Prénoms Admin. Ecole/Mairie Gestion qtd. | Esp. Accomp.  Esp. Périsco. MHEmIED || ERICEEE Ia tO U C h e [En tree].
£

a

Personnels E] Fanctions (Toutes)

) Créer un personnel

3 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la fonction

Personnets. [+ Fenctcns (Tutes) de l'accompagnant (AESH ou AVS) dans le genre
Fonction ) Type de connesion et autoris [ L Accompagnant, puis cliquez sur le bouton Valider.
Libellé Genre Clullie NnAm Prerzms Admin. EcoleMairie  Gestion qtd.  Esp. Ac Libellé Genre Q
WALDINI 2 (#) Nouveau i . . . . Lo .
et 4B Q Il est indispensable d'indiquer les éléves pris
- - Ao oo en charge par lI'accompagnant pour que la
D e - connexion a son Espace soit possible. Si vous
p— Directrice Cade de Drection . 2o P .
C— e ot & connaissez déja le nom des éleves pris en charge,
. e 5 | a dans la fenétre qui s'affiche, cochez I(es) éléve(s)
Mme Madame - - Z . o . .
[ EIEI concerné(s), puis validez. Sinon, cliquez sur le
Personnets [+ Fonciens (out=s) SR bouton Annuler et reprenez plus tard a I'étape s .
Fonction Type de connexion et autorisations
I Civilité Hom Prénoms P - _ . Id. connexion Mot de passe
Libellé Genre N Admin. Ecole/Mairie  Gestion qtd.  Esp. Accomp.  Esp. Périsco.
% Groer un persanne 4 Un identifiant de connexion et un mot de passe sont
AESH Accompagnant T jHALDIDL Lea Nan autorisé Man autorisé Autorisé Nona Ay LVALDIME  swees a uto m atiq ueme nt g é n é rés
@& WEEETTESN Evaluation  Apprentissages QCM  Forums — Absences Pér\sculaire_lncidents Décrochage Demances Communication  Espaces web 5 |nd|q uez |a CIVIllté en dou ble_cllq uant dans |a Colon ne
professeurs | Classes Groupes Eléves Responsables Personnels E 6 g Manuels numériques | Inscriptions & 'école COI’reSpO nda nte da ns |a fe ﬂét re q UI S’affIChe,
Persannels (-] Fanctions (Tautes) EETr s — sélectionnez la civilité, puis C|iquez sur le bouton
Fonetion Civilité Hom Prénoms 'P':Mz"""’ o E-mails Va Iider‘
Libellé Genre R N 7 Courriers Lfucun teléphone renseigngé
) Créerun persarre 6 Rendez-vousdansl’affichage Ressources>Personnels>
Jr— e . . .
e — L ® Fiche et sélectionnez le personnel accompagnant.

Renfor

O eloweAuvire o
O BonnALD ansele an
O CARTER Pauine a
[ DAMOUR Chioe an
O DEvos Sebasten an
1 ouPONT Guertin an
o
@
5}
a

7 Cliguezsurle bouton(#]de larubriqgue Communication,

. . s ~ :
al puis cliquez sur Affecter des éléves. Dans la fenétre qui

Aucun 8lve pris en charge

!} e & | scla s'affiche, cochez I(es) éleve(s) concerné(s), puis validez.

Anner ) (Valoer
X B Resnonsables de mes classes
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Personnalisation des
parametres

Je,

PRONOTE




Personnalisation des parameétres

Q) PRONOTE

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes

.
8 @50 i€ E @ &
ﬂévaluatmn Apprentissages  QCM  Forums  Absences  Périscolaire

Paramgtres Serveur Hébergement Configuration

Paramétrer 'envai d'e-mails pour ce poste .., 'I

Gérer les profils d'envoi d'e-mails

Paramétres SMS . Espaces web

2 |4 comptesstablissements Etape 2 : Création du compte établissement
LY Comptes personnels Chaix du type de compte MNom du compte
[secratariat |
Adresse e-mail 3
[secretar |
2 Désignation du compte
3 Wérification du code
H: &
4 sécurisation du compta
précedent (| Subert |

I Choix du type de compte. I Choix du type de compte.

Désignation du compte Désignation du compte ‘
3 Veérification du code H Vérification du code
garde, ...
4 Sécurisation du compte 4  Sécurisation du compte
(e ) (Cprécgaon)({_suvert_| rvvter ) (Cprécaaont)((_suventJ
Q
Personnels iz
@ st oo persomets | | (@
WARTH Rény
' BISIEY y HER
s
| vaider_|

Guide de prise en main pour le directeur 20

P Voir le tutoriel

La configuration des comptes e-mails est indispensable
pour la diffusion d'informations directement depuis le
Client PRONOTE Primaire : informations de connexion,
demande de justificatif d'absence, envoi de bilans, etc.
Les e-mails peuvent étre envoyés soit depuis un compte
établissement (adresse partagée du type secretariat@
ecole.fr), soit depuis un compte personnel (adresse a
laquelle vous seul avez acceés).

Paramétrage d'un compte établissement:

1 Rendez-vousdanslemenu Configuration>Paramétrer
I'envoi d'e-mails pour ce poste.

2 Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton == a
gauche de Comptes établissements.

3 L'assistant de création se lance: saisissez un nom pour
le compte et reportez I'adresse e-mail a utiliser (cette
adresse et la messagerie correspondante doivent bien
sAr exister au préalable), puis cliquez sur Suivant.

4 Un code est alors automatiquement envoyé a l'adresse
e-mail indiquée. Saisissez ce code a l'étape 3 de
l'assistant, puis cliquez sur Suivant.

5 Sécurisez votre compte avec une question / réponse
secréte, puis cliguez sur Suivant.

6 Sélectionnez le compte établissement créé, puis
cliquez a droite sur Ajouter des personnels.

7 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les personnels
habilités a utiliser ce compte pour envoyer des e-mails,
puis cliguez sur Valider.

8 Cliguez sur Valider.
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Personnalisation des parameétres

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférenc

es Paramétres Serveur Hébergement Canfiguration

8 @F0

Compte utiisé par MARTIN Rémy pour l'envol ¢

4  Comptes établissements Ol

2 |+ Comptes personnels

i e RDE @ &
ﬂévaluatmn Apprentissages  QCM  Forums  Absences  Périscolaire

Paramétrer 'envai d'e-mails pour ce poste .., 'I

Gérer les profils d'envoi d'e-mails

Paramétres SMS . Espaces web

Paramétrer I'envoi d'e-mails x

I Choix du type de cormpte

2 Désignation du compte

Etape 2: Création du compte personnel
Nom du compte
[Rémy Martin |
Adresse e-mail 3

[rmartingecolesr |

P Voir le tutoriel

Paramétrage d'un compte personnel :

De nouveau,rendez-vousdansle menu Configuration >
Paramétrer I'envoi d'e-mails pour ce poste.

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton == 3
gauche de Comptes personnels.

L'assistant de création se lance : saisissez un nom pour
le compte et reportez I'adresse e-mail a utiliser (cette

adresse et la messagerie correspondante doivent bien
sUr exister au préalable), puis cliquez sur Suivant.

v 3 Wérification du code

H: Q4 »

4 Un code est alors automatiquement envoyé a l'adresse
e-mail indiquée. Saisissez ce code a l|'étape 3, puis
cliguez sur Suivant.

4 Sécurisation du compte

précedent (| Subert |

5 Sécurisez votre compte avec une question / réponse
secréte, puis cliquez sur Suivant.

I Choix du type de compte.
Désignation du compte

3 vérification du code

6 La création du compte est finalisée. Votre profil
comporte deux comptes distincts.

7 Lors de vos envois par mail, vous pouvez maintenant
sélectionner le compte de votre choix.

4 Sécurisation du compte

@ ‘ '
. *Adresse e mail associée (%)

+ Comptes
[secretariatzecotesr ]

Rémy Martin

Envoyer par e-mail

Destinataires || Autres (0)
en copie
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Personnalisation des paramétres Q) PRONOTE

P Voir le tutoriel

Q Le paramétrage de cette page est optionnel et vous
pouvez l'effectuer ultérieurement. Si vous ne publiez
pas la page établissement, les utilisateurs arrivent
directement sur une page d’authentification.

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Communication
paramétres communs  Etablissement 7 on Enseignants | Parents | Accompagnants | Eléves  Périscolaire  Mairie  Inscription

Paramé de la page établi | Publier la page établissement et la version mobile 2 @

Enéte | Corps  Pied 3
@& 4

Mom établissemernt

Visuslisaltion page

stabissznart A"‘““E'E”“'"*““B“"f“”'s”E”S'ES“'E“"“@ La page établissement permet de publier des
Nméﬁmm&m oo || oo G informations générales sur I'école. Les informations de
ZiEsnics Enseknints Espace nscrgton cette page sont publiques: elles peuvent étre consultées
T a— Pesnice pareris par n'importe qui.
% Ecole élémentaire Jacques Prévert Aot e ey FRONGTE PRI
= 1 Rendez-vous dans longlet Espaces web >

Etablissement.

Index Education Seourite numenique - les b.. Aszoclation Ela Le Bulletin officiel de

FrE o o1 - 2 En haut a gauche de 'affichage, cochez la case Publier
| r la page établissement et la version mobile.

3 Cliquez sur les onglets En-téte, Corps et Pied a droite
| 3 de I'écran, puis cochez / décochez les éléments a
E ajouter / retirer : @ gauche de I'écran, un schéma vous
s

aide a comprendre la disposition de ces éléments.
Certains éléments sont spécifiques a la page d'accueil
(édito, galerie photos) ; d'autres seront également

»

- Bienvenue sur notre

site ! Ny . .

G =S | A : ; 5 Y / publiés sur les Espaces et viendront enrichir la page
| FAN ~ R e N N au fur et a mesure de vos saisies dans I'année (agenda,

Bientot la rentrée ! Agenda informations, etc.).

La rentrée, c'est (d8j8) dans un mais ! . . , . .

s v hike de v rtruses s un tnbement efae & nef e plsisurs smnées de trami, 31, Srtertree de e pecsgsou 4 Pourvisualiser 'apparence finale de la page, cliquez sur

LNt TS CATtAINEMIENT ALTS partLobAnts DoL vas anfants que pour |enzemble de notre Squipe pedagogious Lea st . . . L .

e e et sl et e ik et e e bt FOONSTE Wi o cemmrmme le bouton Visualisation page établissement : la page

«qui wous permetira de naviguer faclement d'une information & l'sutre, e partager celles-ci svec votre emtourage. spt. Lelzepd. de G5hED 2 THOT n .

ez changementz vout enthousiszmert, vous serturent ? MhéGte: pe  nous e pert de vz emanaues o I —— apparait dans votre navigateur web.

questions vin faffichage Carnet de |'leve et messaperie de votre Espace Parents FRONCTE Primaire. sept Le S cept de 05000 & 10H00

Somne fin devscances et & tris Disntdt !

Informations
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Personnalisation des paramétres Q) PRONOTE

Hle{s-Ns M VB Choisir les données publiées sur les Espaces web B Voir le tutoriel

Les Espaces Web sont accessibles sur ordinateur

# Ressources Evaluation Ap‘prent\ssages QCM  Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Communication ou en VerSion mobile (avec Ila pplication pRONOTE).
Paramétres communs 1 Ztablisserent | Direction | Enseignants | Parents Accompagnants  Eléwes Périscolaire  Mairie  Inscription Animateu rS' fami"es1 enseig nants et accompag nants
versionmabie (12 visuel i s'y connectent afin d'accéder aux données qui les
e g T concernent et communiquer selon leurs autorisations.
Espace Direction m] Images PRONOTE Primaire .
Espace Enseinants m Images PRONOTE Frimaire 1 Rendez-vous dans laffichage Espaces web >
BOs— c et Parametres communs > (¢’ Paramétres communs.
Espace Eléves m] Images PRONGTE Primaire ., L, .
R c e oot Pt 2 Tous les Espaces sont publiés par défaut : si vous ne
Espaze e = imeges PRONOTE Prinsie souhaitez pas publier un Espace, double-cliquez dans
B el eSS la colonne Publié pour enlever la coche verte.
3 Sélectionnez un a un les onglets Parents,
paramétres communs | Ftablissement | Direction  Ensei 3 Parents Accompagnants | Eléves | Périscolaire  Mairie  Inscription ACCOmpagnants, E/éVGS OU périSCOIaire
Paramétres de I'espace Parents  Publier lespace et la version mobile
I S e —— 4 Dans chague onglet:
V| Cakier de textes * 4| sences . . .
4 Foums oy~ T S « cochez les rubriques que vous souhaitez publier
i f‘;p:::?:srzzz;ida9‘“‘“”“ R; A:tnnser les parents & justifier les absences (raison, commentaire ef justificalit en pisce jointe) da ns Ila rbo rescence é ga UChe, seu |eS ces ru br|q ues
: ;;r:e:nd;:.uw“ | Butoriser les parerts & justifier 125 retards (raison et commentaire) Slafficheront sSur ||Espace du profil Concerné'
R i . sélectionnez chaque rubrique publiée et vérifiez
e si les options cochées sur le volet de droite vous
 Difficuttés et points d'appui CO nvien nent‘
- [ Bilan périodique =
| Livret de compétences numérigues
-] Anciens bilans =
A Emploi du temps
- [] Classe »
A || Carnet de liaigon =
- [| Carnet de la classe
v Carnet de '"éléve et messagerie **
4

- | Calendrier
A | Périscolaire =
- [] Inscrigtions
| Menu
Fa Mes données **
Compte **
- | Renseignemernts enfant **
¥ Documerts #
- [] Mouvelle inscrigtion et inscriptions en ¢ |
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Envoi des identifiants et
mots de passe

Je,

PRONOTE




Envoi des identifiants et mots de passe

Sl NNk Transmettre les identifiants et mots de passe sur des étiquettes papier *» voirle tutoriel

8 O3 i€l @ &

A SIS Evaluation  Apprentissages  QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents ~ Demandes

Chaque utilisateur a besoin de son identifiant et son
oesees | ces | e Beporsasis (] (@i | et s _ mot de passe pour accéder a PRONOTE Primaire.
e — e o Ces informations, ainsi qu'un QR Code facilitant Ia
[Foustes 7] [clsses -] [Tousfes eleves e v e A configuration de Il'application mobile, peuvent étre
- — S | éditées, sous forme d'étiquettes a distribuer. Cette
solution s'avéere particulierement pratique pour les

familles.
CaCa—
' =8 C5 1 Rendez-vous dans [laffichage Ressources >
—— : ;
loeaa Ametss  [mmeosaceass | | Responsables > [z3 Fiche de renseignements.

2 Sélectionnez les destinataires dans la liste : vous
pouvez tout sélectionner avec [Ctrl + A], aprés avoir
éventuellement filtré la liste pour sélectionner
uniguementlesresponsablesd’une classe parexemple.

[ A — Rédaction du modéle de document

3 Cliquez sur le bouton [E dans la barre d'outils.

4 Dans la fenétre d'impression, sélectionnez le modéle

— Connexion avec QR Code et faites un double-clic sur la
) st i ligne pour modifier le document si nécessaire.
G e, ST RS e I . .

e 5 Dans l'onglet Contenu, modifiez éventuellement le

texte (les variables Identifiant de connexion et Mot
de passe seront remplacées par les données des
responsables lors de I'impression).

© cocse s tsos : 6 Dansl'onglet Mise en page, précisez la taille, le nombre

- ST de vignettes, etc.

7 Vérifiez le rendu avec I'Apercu, puis cliquez sur le

oo ol bouton Générer.

v s g v

8 Une nouvelle fenétre vous invite a enregistrer le fichier
) PDF généré sur votre ordinateur. Vous pouvez alors

mmmmmmmmm imprimer ce fichier.
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Envoi des identifiants et mots de passe

el o [-N s Ml Transmettre les identifiants et mots de passe par e-mail B Voir le tutoriel

Les informations de connexion peuvent également étre
transmises par e-mail. Cette solution est couramment
utilisée pour envoyer a chaque enseignant / personnel

@ Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire Incidents Décrochage Demandes Espa(esweb M Q* <

Discussions  Infos/sondages  Casier numérique  Agencda RDV  Courriers et Documents '| M3 E-mails | Partenaires Gestion des identités

"’ ~E - B son identifiant et son mot de passe (a condition que son
+ ortenu | Mise en page  E-mail . . ,y - . P
et || v Du, e | | cummer (F adresse e-mail ait été renseignée).
des modéles I'origirial sur 50 poste Ys, x %E # p . . .
E— - | mrcoee e () Rt v e oo 1 Rendez-vous dans laffichage Communication >
Hbeté cregere | & © = s S amp;swdwhdp%mu Courriers et documents > (@ Modeéles et sélectionnez
(%) Créer un modéle de document RS VOlre oRInaTenr dans. fonnées > . N .
P mm— = - 5 le modéle de document Connexion des professeurs
i O . : e semeaion (LA ok ou Connexion des personnels.
s @R Cod D = gﬁﬁggf:hl:?:eﬁftdiﬁ?us lonneticEtab N irrel . el e . o
o e 2 2 sosamalitr  Prof_entfiants 2 Vérifiez le contenu a droite et modifiez éventuellement
3.Saisissezle mot de passs:  «Prof_| ePasses en respedant lss minuscules st majuscue . . .
le texte (les variables Identifiant de connexion et Mot
alo@EE el @ & de passe seront remplacées p’a)r les d_onnees des
& WA Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web eﬁselgnantS/ personnels Iors de | ImpreSSIOH)
Profe seurs E @ 'l.' 3 5 Groupes Eléves Responsables Personnels | Manuels numériques | Inscriptions  I'école 3 Rendez_vous da ns |’aﬁ:|chage Ressources >

Pr fesseurs

Professeurs > i= Liste ou Ressources > Personnels >

Clvilité Hom Prénom Classe(s) Familles [¥] Autorisation Adresse E-mail = LISte.

- N

{F Créer un professeur

4 Sélectionnez les destinataires dans la liste. Pour
sélectionner toute la liste, faites [Ctrl + A].

5 Cliquez sur le bouton [E1 dans la barre d'outils. Dans la
fenétre d'envoi, sélectionnez E-mail comme Type de
sortie.

Publipostage de document x

Erwoi diun Modgle de documert pour les professeurs

®sdlectionnés (15)  Oextrats (15)  Otous (15)

Type de sortie: ( Imprimante CPDF @E-mail ) (2 MAILEVA™

6 Sélectionnez le modele de document Connexion des
professeurs ou Connexion des personnels.

doindre []7pdt |/ Protéaé g’ [ imprimaie

«|Ecrire le courrier dans le corps du mail

7 Vérifiez le résultat avec I'Apercu, puis cliquez sur le
bouton Imprimer/Mailer.

Libellé Catégorie

4 Destinés auy professeurs
A

8 Dans la fenétre d'envoi, complétez l'objet et le corps de
B — ® I'e-mail, puis cliquez sur Envoyer I'e-mail.
5 &« Imprimer un exerp B 4

»
Rédiger un models d document [2)( remer || aperqu || merimernaier 7
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Communication

ST s I-Ns M P Diffuser une information

P Voir le tutoriel

Les informations permettent de toucher un grand
nombre de personnes, sans engager d'échanges (pas
de réponse possible).

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Espacesweb

Discussions  Infosfsondages ] casier numérique  Agenda | Rendez-vous  Courriers et Documents  SMS | E-mails | Partenaires  Gestion des ident

Informations et sondages Sélectionnez une information ou un sondage
s (27 1 Rendez-vous dans l'affichage Communication > Infos/
Qs Jowee || Noaronu | bodter - fures sondages > [zl Informations et sondages.

m = ==

Titre Catégorie
@B Encours N S J

Destnatare % rep. €37 2 Cliguez sur le bouton Nouvelle information.

Diffuser une information x

(2] Destratares ® 5
Responsables [++4]28
Protesseurs [++<]o
persornets [++2] 0

Dans la fenétre qui s'affiche, désignez les destinataires:

. cliguez sur les boutons [« pour ajouter des parents
ou enseignants en tant que destinataires. Utilisez

Regrouper par afin de faire une sélection par nom,
classe, etc.
5 . ’ ot soyage den amée s [ (5 -]l . si l'information concerne des personnes réunies dans
Slocti inatal E=E == ai v 13px v BB — L = . . . P < .
plujz===m o ¥ b ! une liste de diffusion créée au préalable, cliquez sur le
ALégans: = = NV N P M. . s
Govcrase =Ejhcjave X|Q|PR|* bouton [&] situé a gauche.
Uniquement les séléguéte)s Bonjour @ tous les parents,
R'E_BVDUPEVFEV Q m.ﬁ;dﬂﬁfﬁﬁi:‘f&tiii?f prévus en Vendée, les bagages & prévoir et les rgles & respecter par les éléves. Donnez un titre a l'inform ation, pUiS saisissez et mettez
o . cotmen en forme le texte.
(41 ce2
A em Gy Martin .« . . . .
Dr o i Choisissez une catégorie dans le menu déroulant.
Ar cr
Op 68 Organization voyage en vendée - LX) ., . 1N . .
Ob ws ) T —T], Vous_ pouvez éventuellement ajouter une piéce jointe
E 155 @4 » Publier surla page établissement E 8 } en Cllq ua nt sur Ie bOUtOh .
Cochez Publier a partir du, puis définissez la période
- L ' [roes =] [oromecson s eysoscomn eionée et o durant laquelle I'information doit rester visible.
i c Q,‘ 000 spercy Retours
&2 Recus . . . . .
w tematirs || somin || " || e ‘ [Mcher ous los dostnatairos -] Cliquez sur Publier pour diffuser [l'information
Afficher le nombre en plus su pourcentage . L .
pvs— R @ crtiomin || Ccumi prierso s v e 9 immédiatement.
N € Hom Prénom ARTECU ] - - .
:"“”" DT — Pour consulter les accusés de réception des parents,
Passés P . . - . . . P X
N BT e sélectionnez Diffusés, puis I'information concernée. A
© odtoe o oo droite, cliquez sur I'onglet Retours afin de visualiser en
4 Hastles samaten () =2 détail qui a accuseé réception de l'information.
CARTER Sarzh
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Communication

STl s =N M [P Initier une discussion

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Espacesweb

Discussions ] nfosfsondages | Casier numérique  Agenda | Rendez-vous  Courriers et Documents  5MS | E-mails | Partenaires = Gestion des ident

Distussions [ = Rechercher=
-+ [(2
e E e s B2 =
discussion corbaille messages
B Archives
- Objet Date Participants Catégories
>|= Toutes o S v o

Nouvelle discussion x

Destinataires:
Elves *** 0
Responsables E] 2
Professeurs E] o
Personnels E] 0

Directeur

Uniquement les non lues

Objst [Demande de ROV

4
98,y szz== . .
/| Légaux
7 En charge A~ 2 J»‘ g/\f T REL
Autres cortacts
Uniguement les déléguéle)s Eonjour,
Q serait-il possible de convenir d'un rendez-vous pour ce vendredi & 16h30 afin d'évoguer ensemble les
Besponsalilcs difficultés rencontrées par Salomé ?
[ A
LB Cordialement
4 C
Mme CADET Sandrine Reémy hartin
Mme CARDON Karine Directeur

M. CARRIERE Daniel
M. CARTIER Franck

Mme CARTIER Sarah

o) e )

Mma CASANDYA Nadine
M. CASANOVEA Patrick

M. CHABE Malik

Mme CHABE Sarah

Mme CHABERT Sophie
Mme CHEVALLIER Lydia

M. CHOPIN Bruno

hme CHOPIN Cécile

M. CHRISTOPHE Christophe
M. CUNY Fabien

BOooooooooooRAOOORCOOR
=
=]

185 =K »
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P Voir le tutoriel

Une discussion est un échange de messages entre au
moins deux participants. Tous les participants d'une
discussion peuvent se répondre entre eux ; il convient
donc de limiter le nombre de participants.

1

Rendez-vous dans [laffichage Communication >
Discussions > Discussions.

Cliquez sur le bouton Nouvelle discussion.

Dans la fenétre qui s'affiche, désignez les destinataires:

- cliguez sur les boutons [« pour ajouter des parents,
enseignants ou personnels en tant que destinataires.
Utilisez Regrouper par afin de faire une sélection par
nom, classe, etc.

- si le message concerne des personnes réunies dans
une liste de diffusion créée au préalable, cliquez sur le
bouton [&] situé a gauche.

Saisissez I'objet de la discussion et le contenu de votre
message.

Vous pouvez éventuellement ajouter une piece jointe
en cliquant sur le bouton &)

Cliquez sur le bouton Envoyer.
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Communication Q) PRONOTE GIID

Créer des listes de diffusion permet de communiquer

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Espaces web rapidement avec un ensemble de contacts.
Discussions Q‘I 7 sondages Casier numérique  Agenda | Rendez-vous  Courriers et Documents  SMS | E-mails | Partenaires  Gestion des ident
T —— T —————— 1 Rendez-vous dans laffichage Communication >
Hom tewr i} |4 Discussions > Listesdediffusionou Communication >
@ Créer uns nouvels iste o atfusion ) (D Infos/sondages > @& | jstes de diffusion.
2 Cliquezsurlaligne Créerune nouvelle liste de diffusion.
Listes de diffusion  Uniquement mes listes é i une liste de dit
Hom P 3 Saisissez un libellé, puis validez avec la touche [Entrée]
Encminrts 3] de votre clavier.
4 Sélectionnez la liste de diffusion nouvellement créée,
Listes de diffusion  Uniquement mes listes Enseignants - Composition de la liste . ~ . . . . -
o [0 (s puisadroite,cliquezsurletype dedestinataireconcerné
Hom Auteur 16 esponsables

- + Professeurs

 Créer une oot i diusion + Pofesseur (Responsables, Professeurs, Personnels).

Enseignants R s . . . . -
: Regroper por [Swne cuml_ | a 5 Désignez les destinataires dans les listes proposées,
D Hom . . .
e =1 puis cliguez sur le bouton Valider.
I BENSAD Samia (CE1)
[ BESMER Juliette (CE2)
o ST = Q Par défaut, la liste de diffusion est utilisable
o e o seulement par son créateur. Si vous souhaitez
2 e scoRanka ) partager la liste avec d'autres utilisateurs, double-
%} ey
2 MICHUM Rober (<P-cE1,5) cliquez dans la colonne iii.
7 NGO Sophie (CP)
m b L] »
(o 5 [ vaer |
Listes de diffusion | Uniquement mes listes Enseignants - Composition de la liste
Hom Auteur iii - + Responsables
- + Professeurs " a
@ Créer une nouvelle liste de ditfusion Wime BEALIP.
Enseignarts Mlle BENSAD 5.
Mme BESMIER J.
M. BRICUD G
Mlle DURCY L.
Mime FABRE E.
Mime LEFOLL M
time: MANSOUR &,
M. MARTIN R
M. MITCHUM R
ltme: NGO S, v
+ Personnels
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Communication

ST I-Na M [:P Gérer ses RDV avec les responsables (1/2) : proposer un RDV simple

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Espacesweb
Discussions  Infos/sondages | Casier numérigue  Agenda Rendez-vous 7 ersetDocuments  SMS | E-mails | Partenaires | Gestion des identités

Gestion de mes rendez-vous ¥ Atraiter /Pr-—~osés v Programmés i venir Passés 7 Annulés Refusés

+
zen ™ 2 Mouvesu Accepter Refuser Proposer des | Annuler le Supprimer
. rendez-vous || rendez-vous | rendez-vous | crénesux | rendez-vous
11 Rendez-vous en série

Auteur Etat Créneau(x) Durée  Modalité

Participant
- o

Proposer un rendez-vous & un responsable x

Responsahblels) *

[M. FROMENT Atain, Mme FROMENT Merida 4 %‘ |
<lic
| Demandet |a présence de 'Sléve

Objet*

|piseussion sur te PAP établi pour Hisham |

Cortenu * 5

Présentation des aménagements préwus

36 - 3611000

Durée (en minutes) * 6
Créneaux * @

Mouveau créneau
Définir des créneaux 3 partir d'une plage hotraire

# Champs obligetoires i 9

Ajouter un créneau

Heure 630 1=

Mocdsiité En présentiel e

Salle / Lisu Salle de classe

10

Public

phone

vendredi 04/10 - 1
16h30

Guide de prise en main pour le directeur 3

10

Rendez-vous dans [laffichage Communication >
Rendez-vous > [# Gestion de mes rendez-vous.

Dans le menu de gauche, sélectionnez Rendez-vous
simple.

Cliquez sur le bouton Nouveau rendez-vous.

Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez dans le
champ Responsable(s), puis cochez les responsables
dans la liste. Vous pouvez également réclamer la
présence de leur enfant le cas échéant.

Saisissez I'objet du rendez-vous et le contenu de votre
message.

Indiguez ensuite la durée prévue du rendez-vous.

Cliguez sur le bouton [#], puis sélectionnez:

« Nouveau créneau : si vous souhaitez ajouter des
créneaux un a un sur des jours distincts.

« Définir des créneaux a partird'une plage horaire : sur
une date et une plage horaire définie, vous proposez
plusieurs créneaux d'une durée identique parmi
lesquels les parents seront amenés a choisir, depuis
leur Espace, celui qui leur convient le mieux.

Précisez la Modalité (En présentiel ou Téléphonique)
et le lieu du rendez-vous, puis cliquez sur Valider.

Cliquez sur le bouton Valider.

Une fois votre rendez-vous créé, en attendant que le
responsable valide le créneau de son choix, vous pouvez
encore modifier le créneau, le sujet ou la description
en double-cliqguant dans la colonne concernée.

© Index Education juillet 2025



Communication

ST NN ED Gérer ses RDV avec les responsables (2/2) : proposer des RDV en série

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Espacesweb
Discussions  Infos/sondages | Casier numérigue  Agenda Rendez-vous ] ersetDocuments  SMS | E-mails | Partenaires | Gestion des identités

Gestion de mes rendez-vous |/ Proposés ¥ "-ngrammés i venir _|Passés v Annulés | |Refusés

+
Mouvesu | Proposerdes  Annulerle Supprimer
2 rendez-vous | créneaux | rendez-vous

Etut Créneau(x) Durée

& Rendez-vous simple

Public

Participant Téléphone Eléve

- N

Rendez-vous en série avec des responsables x

Responsablels) *
& s |

[15 famines

 Demander la présence de 'Eléve

Objet *

|remise des bitans périodiques |

Cortenu * 5

Appréciations sur le trimestre qui vient de se dérouler.

Date 2810312025

Plage de disponibite

Durée d'un créneau : 8 min

P35 Merci de bien respecter [e3 horaires choisis

Nambre de créneaux : 15

Modalite En présentiel

Salle / Lisu Salle de classe % dic
(=8

&4 - 10771000

Durée (en minutes) * 6
Créneaux * E]

Mouveau créneau

Définir des créneaux & partir d'une plage horaire

A ) “alicler
=

I # Champs obligatoires

Supprimer

Public
Etat Créneau(x) Durée ", .
Participant Téiéphone Bl
. N
Lo vondroci 20 mars do 15130 16130 ), |8mn | 048 inscrits - CHA
ProposS  yenaredi 28103 - 15 eréneautsy Josel (33636383636 GOLRDON Laureen (Ch1)
163016038 Tehds 1oh54 17002 ETNTO NS 1728 17034 T9ne2 SO 1T (a5)63 6963698 SALIVAGE Nowr ()
16h06 18h14 18h22
e e e e (33636963696 SMONET Khadia (CM1)
M. DEVOS (33536983636 DEVOS Schastien (CH1)
M. STEPHAN Thierry, Wime STEPHAN Mircile (33)68 6963696 STEPHAN Velertin (C)
Wine DUPGNT Claude, ine DUPONT Véroni (336369 B3 686 DUPONT Guentin (Ch1)
Wine BLONDEALIAlice, M. BLONDEAL ok (3363 6363636 BLONDEAL Victare (GM1)

M. DUPRE Noé, Mne DUPRE Iréne (53636963606  DUPRE Manon (CM1)
M. THUILLIER: Jear

M. BONNALD B

Mine THULLIE! (53596369636  THULLIER: Carille (CM1)
Mime BONNAUD Maric (33)63 5363 635 BONNAUD Anaélle (Chi1)
AERE René (53636963606  FABRE Daphne (Ch1)
ime: CARTIER: Sarsh  (33)63 6963635 CARTIER Pauline (Ch1)
Mme FOUCHER Oclle (53636963635 FOUCHER Bryan (Ch1)
1. FROMENT Alain, bime FROMENT M- * > (33)6363 63636  FROMENT Hisham (Chit)
hime DAMOLR Marie-Christine 10 (53636963606  DAMOUR Chioe (Chit)

Mime FABRE
M. CARTER:

M. FOUCHER Fran

Frogrammé  vendredi 2603 de 17h10 4 1718
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Rendez-vous dans laffichage Communication >
Rendez-vous > (@ Gestion de mes rendez-vous.

Dans le menu de gauche, sélectionnez Rendez-vous
en série.

Cliquez sur le bouton Nouveau rendez-vous.

Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez dans
le champ Responsable(s). Vous pouvez également
réclamer la présence de leur enfant le cas échéant.

Saisissez I'objet du rendez-vous et le contenu de votre
message.

Indiguez ensuite la durée prévue du rendez-vous.

Cliguez sur le bouton [#], puis sélectionnez:

« Nouveau créneau : si vous souhaitez ajouter des
créneaux un a un sur des jours distincts.

« Définir des créneaux a partird'une plage horaire : sur
une date et une plage horaire définie, vous proposez
plusieurs créneaux d'une durée identique parmi
lesquels les parents seront amenés a choisir, depuis
leur Espace, celui qui leur convient le mieux.

Précisez la Modalité (En présentiel ou Téléphonique)
et le lieu du rendez-vous, puis cliquez sur Valider.

Le cas échéant, supprimez certains créneaux
manuellement en cliquant sur le bouton x. Cliquez
sur le bouton Valider.

Une fois votre rendez-vous créé, attendez que les
responsables valident le créneau de leur choix. Le
rendez-vous passe alors en état Programmeé.
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Communication Q) PRONOTE GIID

el o -NWl0l) Déposer un document dans le casier des professeurs

Les personnels, les professeurs et les parents disposent

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire Incidents Décrochage Demandes Espaces web Chacun d’un Casier numérique dans quuel Vvous pouvez
Discussions  Infos/sondages  Casier numérique E 7 'a Rendez-vous | Courriers et Documents | SMS | E-mails | Partenaires | Gestion des identités déposer des docu mentS.

Gestion des casiers numériques pour les documents administratifs

T o s Destnataos 7| reoame B 1 Rendez-vousdansl'affichage Communication > Casier
@ von casier . prot. | Pere | Fum ® numérique > gl Documents du casier numeérique.
+ Dépozer un document A x
Diffusion = D | S B | P —— 2 Dans le menu de gauche, dans la rubrique Diffusion,
Epuls man clou - 1giposte - .
e 2] % Dropba =-oe sélectionnez Professeurs et Personnels.
. & Google Drive Taill Trpe
28 Responsables et & & One Drive suelle 31Ko  Document Adobe Acrobat 3 Cllq uez sur |a ||g ne Deposer un document’ pu|s

choisissez Depuis un fichier local ou Depuis mon cloud.

> Ecepc . < . . .
) S 4 Sélectionnez le document a importer, puis cliquez sur
Ouvrir (option Depuis un fichier local) ou sur Partager

(option Depuis mon cloud).
P————— 5 Le fichier est optimisé si besoin. Cliquez sur Joindre le
PROHOTE Primaire propose d'optimiss ieces jointes : , tran | 01 Couleur Libellé document.
) V4 l@iwleau
j | PO e : 6 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la nature
2 s e s du document ou créez une nouvelle catégorie, puis
[ Sorties v H l
1 document(s] joint(s): 1 via PRONOTE Prlmalre% ‘ Joindre le document Q L] Cl Iq uez Su r Vallder‘

: 7 Désignez les destinataires, en l'occurrence les

Gestion des casiers numériques pou les documents sdministratifs professeurs. Double-cliquez dans la colonne Prof.

Destinataires

Sélection des professeurs x

Hom du docul

&2 Mon casier -
(%) Déposer un docume:

CYET LT BRI Reorouper par

#  Date diffus.

orat. | pere. | Eaam Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les destinataires

a ajouter, puis cliquez sur Valider : le document est
Diffusion 2 o a 7 N instantanément mis a disposition des personnes
:j 1 Ezp;s:”; :m le casier de tout nouvesu professeur créé concern éeS.

-~ 4 BENSAD Samia
28 Responsables et Eleves £ BESHIER Juiiette
£ BRIOUD Gabriel . . . epe .

7 ot e Q Les destinataires recoivent une notification.
4 LEFOLL Marie
£ MANSOLR &mira
[ MARTIN Rémy
£ MITCHUM Rasert

Uniquement les extrats
Uniquement les professeurs référerts

» Wl 2
[+-]

4 NGO Sophie 8 y

FEIEIE
Annuler waler |
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Communication

Hle{s[-Ne\AB Collecter des documents auprées des familles

Vous pouvez demander aux responsables de vous
remettre des documents (attestation d'assurance,
certificat de vaccination, etc.) depuis leur Espace

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Espacesweb

Discussions  Infos/sondages Casiernumériquea 1 2 Rendez-vous | Courriers et Documents  SMS | E-mails | Partenaires | Gestion des identités

Gestion des casiers numérigues pour les documents administratifs p are nts.
< Dncumem‘é collecter Clagses A collecter sur 'Espace... Hotifier ... § ® 3 Q
@ o casier 3 oo e e T N 1 Rendez-vousdans l'affichage Communication > Casier
atesta o VG, PS5 | OuiChcaumusonszea) | | & | onal numérique > g Documents du casier numeérique.
Diffusion Responsabiité civile Taute les clas | Oui Cusqu'au 30/032024) 4 18
B0 Proesseurs o 2 Dans le menu de gauche, cliquez sur Documents a
20 Responsables et Eleves collecter.
collecte A om 2 e e 3 Cliguez sur Créer un nouveau document.
2 [] ce Modaliteé de dépdt du document sur 'espace parent
28 Récamtulaly par éleve L cez ® & déposer jusenau 4 Complétez chaque fenétre et validez.
4 P ] cm A déposer sans date limte
[] cmz ) Paz de dépét possible par les parerts
[[Jep noets -ai er @ ope .
Cl1 cpecet At (Ve ) @ Pour utiliser un document existant, double-
L7 68 . e
Al cliquez dans les colonnes pour modifier les
l_‘J v . Pe
Holaals . modalités de collecte.

v, Personnels ( Professeurs g 5 Le volet de droite vous permet de voir les documents
Attestation vaccination L] 4 personnels déposés par les parents.
L Télécharger tous les documents 6 W
= [ TCHERNY Romain Ré < t | d ts t . | t
— S oo @ B O 6 ecuperez tous les adaocuments transmis en cliqguan
== A P Yp— Py
BLONDEAD Victoirs 2210612012 | Mt 3 WA sur Télécharger tous les documents.
BONNAUD Anaglle 06082013 | €M1 = M| CONTE Chioe
BRUNSON Nils 06M1/2010  CE2 s W i Gl
CARTIER Pauli 221022013 | oM 2 O] aliouMisine
auine O Davis Enile
COFFINET Nathan 070801 CE2 Ol oene atals
DAMOUR Chioe 18M0/2013 | CWi B0 @ 4 B
DAVET Dapné 5§ 290082011 | CE2 .
Annuler Walider
DEBARBOUILLE Léa 0411112010 CM2
DEBARBOUILLE Thibaut 04112010 | CM2
DELAVAL Thomas 150172010 | CW2
DEVAUX Alexandra 2742011 | CE2
DEVAUX BAPTISTA | Eloise 16212010 | CM2
DEVOS Sebastien 23062013 | O
DUPASQUER Aoxel 20062011 | CE2
DUPONT Quentin 190372013 | CHi1
NIIPRF Mannn ZEMAIZNAT ra1 &7

B <
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Communication

Sl s Mok B Créer un évéenement dans lI'agenda

L'agenda vous permet de partager des évenements
avec les personnels, les professeurs et les parents.

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes Espacesweb

Discussions  Infos/sondages | Casier numérigue  Agenda ] Rendez-vous  Courriers et Documents  SMS | E-mails | Partenaires  Gestion des ident

pm— 1 Rendez-vous dans l'affichage Communication >
fi] [A] (€4)[semaine 38 (16 - 22 sept. 2029) -2 Agendo >Q‘Agenda
Lundi 16 sept Mardi 17 e Mercredi 18 sept Jeudi 19 sept Wendredi 20 sept - N , . .
2 Choisissez en haut a gauche un mode d'affichage (jour,
3 e semaine, mois ou année).
Oshi0
3 Cliguez / glissez le curseur de votre souris sur les
créneaux ou ['événement doit avoir lieu ou double-
cliquez en haut sur Journée entiére.
T [Sorl doe 1  rance Mikure 4 | cotore [Wsotes (5T ][] 4 Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le titre et le
et vismeperste et une commentaire de 'événement.
Fin 6 perindicité
e 5 Sélectionnez une catégorie dans le menu déroulant.
7 Q Merci d'emmener |es él.évres 15 minutes plus tat afin que le car puisse partir & I'heure, M'oubliez pas de prévair un
_ piaue nisu pour e it 4 6 Sil'évéenementestrécurrent (parexemple uneréunion),
Sélection des destinataires x . P - . s . . o, -
< Lignsx cliquez sur Définir une périodicité.
« En charge 14 - 1414000 L . .
ket o i 7 Vous pouvez éventuellement joindre un document en
Regrouper pr: | Clogse des Goves < | @ Pt aveo” (8 cliguant sur le bouton (&|.
D Responsables Q . Destinataires &® 26 )
005 ca - Remnﬁb‘ﬁ%% 8 Par défaut, l'évenement est partagé. Pour qu'il
kA Protesseurs [* )1 . . ,
= ) apparaisse unlq'uement dans votre agenda, décochez
EE 3 e l'option Partagé avec.
Op es - . i . P . .
: Le directeur voit lous les événements partagés. 9 DeSIgneZ Ies deStlﬁatalreS :
v Publir =t I page établissemert @ 10 . .
» L — - cliguez sur les boutons [ pour ajouter des parents,
enseignants ou personnels en tant que destinataires.
Mon agenda . si I'événement concerne des personnes réunies dans
() ) [<0[semaine 35116 -22 cept 2029 -1 une liste de diffusion créée au préalable, cliquez sur le
Lundi 16 sept. ."Imahmg Mercredi 18 sept. bouton situé a ga uche.
10 Cliquez sur le bouton Valider I'événement est

03h00
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désormais visible dans I'agenda.
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Communication Q) PRONOTE CIID

e s -Nel XY Saisir un message instantané (tchat)

Cette fonctionnalité vous permet de communiquer

. Earar’r’létrgp-.-‘el.u Hébergement Configuration de maniére instantanée avec les professeurs et les
8 @EFQ € 93E @ personnels.

ﬂévaluatmn Apprentissages  QCM  Forums Absences  Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes  Comrunication  Espaces web

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes ences

1 Cliquez sur le bouton {® situé dans la barre d'outils. Le

Envol dun tchat x rond vert précise votre statut et signifie en l'occurrence
gue vous étes Disponible. D'autres statuts existent :
‘ un ol an ‘Og

T8 o e e - 5 : Ne pas déranger. Vous signifiez aux éventuels
D) @852 P - 1 cours interlocuteurs que vous ne souhaitez pas recevoir de

[] @ FSBRE Elisa - En cours

[m) BALZIM Yahn - 1) é message-
‘ahn - Ne pas déranger

01 BENmAD Sama - on connecté(e) « f9:Invisible.ousapparaissezdanslalistedeséventuels

| OEIESNIERJuIieﬂe-Non cannectére) . . . ~ . s

b, Cootreiar o ot destinataires, mais vous étes considéré comme Non

01 ) BRIOUD Gekriel - en cenrecté) connecté(e). Lorsque le droit a la déconnexion est

Olffs s activé, pendant les jours et les plages horaires définis,

O DAVIS Emilis - Non connacté(s) , . . . -

O omMs sabele - Hion cernectél) c'est ce statut quivous estautomatiquementattribué.

= gECZZi“L'“EFCE";E“é‘E’ y « #8: En cours. Si vous étes également enseignant, cela

aureline - Mon connectéle) - .. ~

D1 ) GARAND Meurice - Nor carrectie) signifie que vous étes actuellement en cours. Cela ne

EE?MA“;SUT“*"”'N°”°°””e°‘é(e’ . vous empéche pas de consulter le message transmis.
3 2 Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les professeurs et /

ou personnels avec lesquels vous souhaitez converser.
Les utilisateurs connectés s'affichent en haut de la liste
avec leur statut.

3 Cliquez sur le bouton Lancer un tchat.

@ Puis-je venir récupérer le vidéoprojecteur qui se trouve
dans votre classe ?

4 Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre message.
i EB | 5 Cliquez sur le bouton Envoyer.

©Q Le message s'affiche sous forme de notification
sur les écrans des destinataires connectés.
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Communication

el 2 Mol 7) Gérer le blog

Fichier Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement (

Ressourcas Evaluation Apprentissages QCM

Direction

O

| N r—

IARTIN

Se connecter

v

ECOLE
Identité
En-tétes / Pieds de page 2
Logos
Signatures
Cachet
Calendrier
Mi-journée
Récréations
Horaires
Périodes de notation
GENERAUX
Attestations
Familles
Miveaux
Matiéres
Activités

Lieux

o
[ ce1

PPMS

OPTIONS GENERALES
Fonctionnalités optionnelles
Sécurisation des comptes
Paramétres de déconnexion

EVALUATION
Cycles
Mivesu de mattrise

Compétences

MES FONCTIONS DE DIRECTEUR NOMADE

Liste des éléves présents
@
e

informatiques, etc)

MES FONCTIONS DE DIRECTEUR AU BUREAU
s

MES FONCTIONS DADMINISTRATEUR
Eteindre la mise en service de la base
Voir une sauvegarde
Demander l'nstallation de la nouvelle version

4 Eléeves Demandes JEINVH vie scolaire Communication Mes données

tes suspiions de g
e Sélection des classes x

des 1

A Nom

[] ce2

LA cm

[A cmz

[cp

[/ 4 cpPce1

m} Niveau CE1

O Niveau CP

O es

[ ms

[Ips v
E 10 Qe »

Fil d'actualité des billets du  Fil d'actualité

Médiathéque

5
6

Guide de prise en main pour le directeur
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Le blog est une fonctionnalité optionnelle de PRONOTE
Primaire (voir la fiche n°4). S'il est activé, vous pouvez
restreindre son acceés a certaines classes.

2

3

Rendez-vousdansParamétres >OPTIONS GENERALES

> Fonctionnalités optionnelles.

Dans la liste, cochez |la gestion du blog.

Sélectionnez les classes autorisées a gérer des blogs.

Pour consultez les blogs de I'école, vous vous connectez
a votre Espace Direction / Mes fonctions de directeur
nomade.

4

Connectez-vous a I'Espace Direction et choisissez Mes
fonctions de directeur nomade (voir la fiche n°2).

Rendez-vous dans le menu Blog > Fil d'actualité pour
voir les blogs, ajouter et modérer des billets.

Rendez-vous dans le menu Blog > Médiathéque pour

ajouter des supports.
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Communication

STl o -N WP Déclencher une alerte PPMS

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

S8 @EFQ0 €D EH 2 @

ﬂévaluatmn Apprentissages  QCM  Forums Absences  Périscolaire  Incidents Décrochage Demandes  Comrunication  Espaces web

Alerte aux enseignants et personnels

Les professeurs et personnels connectés vort &tre avertis instantanément de votre
alerte par une notification dédiée

Maodéle dalerte [Incendie 2 -

Inciciuer cu'il 5'aoit o'un exercice
@ Quittez le batiment dans le calrme en suivant les fléches

vertes, 3
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Ne criez pas - Ne courez pas.

woni ) e | (8

ALERTE INCEHDIE u

Quittez le batiment dans le calme en suivant les fleches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement préwu.
Ne criez pas - Ne courez pas.

Ouwrir la discussion

Lancée |e 08/09 & 09h42 par MARTIN R

Fichier Editer Extraire Imports/Exports g3
S8 @0 1

ﬂévaluat\on Apprentissages  QCM  Forums  Ahsences  Périscolaire  Incidents  Décrochage Demandes Comrrunication  Espaces web

(15
[l
N

Alerte incendie aux enseignants et personnels x

34 destinataires [ Cléturer I'alerte ][ Envoyer & tous ]

Moi —» 28 lun. 08/09/24 0942
Quittez le batiment dans le calme en suivant les
fleches vertes

Regroupez-vous au point de rassemblement prévu

Ne criez pas - Ne courez pas.
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Vous pouvez lancer une alerte PPMS (Plan Particulier
de Mise en Sdreté) qui s'affichera sur I'’écran de tous
les professeurs et personnels connectés a PRONOTE
Primaire.

1 Cliguez sur le bouton i situé dans la barre d'outils.

2 Dans le menu déroulant, sélectionnez le modéle
d'alerte.

Q 1l existe cinq alertes PPMS par défaut
(Confinement, Incendie, Inondation, Nucléaire,
Tsunami) ainsi qu’une alerte neutre (Alerte). Le
contenu de ces alertes est modifiable dans le
menu Parameétres > Généraux > PPMS.

3 Personnalisez le texte si nécessaire.

4 Par défaut, tous les professeurs et personnels sont
destinataires, mais vous pouvez modifier la liste en
cliguant sur le bouton [-|.

5 Cliquez sur le bouton Envoyer.

6 Le message de l'alerte PPMS s'affiche sous forme de
notification sur les écrans des destinataires.

7 Quand une alerte est en cours, le bouton # apparait
en haut a droite. Cliquez dessus pour :

. cléturer I'alerte ;
« envoyer un second message aux destinataires.
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Je,

PRONOTE




Assistance

el o [-N WL Supports d'aide et assistance

Q Client PRONOTE Primaire: 2025.2.3.317 (64bit) -
Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes < Paramétres Serveur
8 @ Q @ O

Eiéves.

[Ciasses ~] [Tousies soves -

ABOU Abigail 24092018
ALVAREZ tina 030412014
AMOT Wathiey 011272013

| - Base client 47683 - 0O x

o0 [ coeion mppenisages acw ronums | s | sl nidens

Professeurs | Classes | Groupes | Eléves E. [ [S)@ 88 Responsables | Personnels

Prénom Ne(e) le Prénom dusage

envoi de courrie] |

Communication - Courriers et documents |Historique des envois

B Modes d'emploi Stinscrire au

Espacesweb M Q)W |

Guide de prise en main pour le directeur

Aide en ligne

Supports liés a cet affichage

Modes d'emploi

B Importerles éléves, les dasses etles parents de ONDE
B Choisirles colonnes afiichées

Bi Trieruneliste

B Trier les ressources selon mes criteres

Questions / Réponses

@ Une fois Ia base construite, oU dois-je metire les données
dans ONDE ou dans PRONCTE Primaire

@ Estce quun nouvel import de ONDE écrase les données ?
© Un éléve est parti de ['école - comment lenlever des listes 7

@ Un utiisateura perdu son mot de passe ou son code PIN
comment peutil le récupérer 2

@ Commentvoir les identifiants etles mots de passe dans les
listes ?

Tutoriels vidéos
© Importerles données dONDE

© Importerles éléves etleurs responsables depuis un tableur

O ===

40

Base de connaissances

1 Tous les supports d'aide réunis sur
https:/docs.index-education.com/docs_fr/fr-support-
pronote-primaire.php

2 Des suggestions par affichage dans le logiciel depuis
le bouton Assistance

3 Une recherche intégrée via la loupe depuis la barre de
menu

Documents en lighe

4 Tous les guides, notices, brochures, etc. sont a
télécharger et partager sur

https./www.index-education.com/fr/documentation-
pronote-primaire.php

Assistance

5 Une assistance par e-mail depuis le bouton Assistance,
puis Assistance et Services
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Q) PrONOTE

FadR Gl comote cient ] Assistance Consulter la liste des choses a faire
Rappel des opérstons de rentrée pour étre prét a la rentrée

Périsco. VS Décrochage Dem. Com. E Ce gu'il faut faire pour bien commencer lannée
Comptes e-mails N 1 . . 2o . ' .
Liens ul Définir un compte personnel etfou un compte établissement \’_3 Tf IS‘ '? Sur Vo,tre page d aCC_uell' Uhe ||Ste de Verlflcath,n SaCtlve
. S S par défaut deux mois avant le jour de la rentrée et vous
rotoco

Vérifier lidentité de établissement aide a ne rien oublier.
Définition de la politigue de sécurité
Weérifier les vacances et jours fériés saisis

.
L]
Intercor *
Activer les modules opticnnels .
L]
.
]

C'est une liste non exhaustive, sans ordre d'exécution
préétabli. Elle peut étre activée/désactivée manuellement:
cliguez sur le bouton @ puis cochez / décochez la case
Afficher le Rappel des opérations de rentrée en haut de

Paramétrer mes canaux de communication
Paramétrer le carnet de liaison
Paramétrer |a page de I'établissement

Récupération des données

. ~ P .
Récupérer les données de lannée précédente (I |a fenetre QUI S aff|Che
Récupérer les documents fournis par les parents [

Publication de la base
| Activer [Espace Enseignants

Weérifier les autorizations enseignants [
| Activer [Espace Parents

Paramétrer les infos publiées sur [Espace Parents O
/| Activer [Espace Eléves

Paramétrer les infos publiées sur [Espace Eléve O]

= Comment envover les courriers de connexion ?

Masquer les opérations réalisées

Ne plus afficher cette fenétre @
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Q) PRONOTE

/ Notes
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/ Notes
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