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Index-Education - Informations relatives & 'hébergement

Index-Education Répondre
AF

ECOLE ELEMENTAIRE JACQUES PREVERT ANNEXE
8, RUE GEORGES CHARPAK

13013 MARSEILLE

FRANCE

Marsalle, be 21 Féurier 2023

Afatsension do Rémy MARTIN
Riétérence chent - 47683

Objet : Informations nécessaires pour se connecter au Portail PRONOTE Primaire de volre écoke

Madame. Monsieur

Suite & vatre demande, veulle trouver 8

Adwesse duportad Migsl¥ _indexeducaionnsl! _[groneteprimairelapipactal imd
Ce lien sera opérationnel dis que vous aurez regu wolre mol de passe par SMS (dans un 4l maximal de 48V00).

Voo Monifan MARTI 1

Nhisitez pas. i visionnes notre tutoriel Se connecter peur la premidee fois

Vous pouvez contacter notre service d assistance depuls le Chent PRONOTE Primairs (bouton Assistance en haut & drote) ouvia 'adresse

wie primaite@index-education ff en précisant vos coordonndes et la nature de votre probléme.

Guide de prise en main pour la mairie

& 0757951715 a 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 ® ¢

@ PRONOTE

Avant de commencer

Assurez-vous que vous étes bien en possession des
informations suivantes:

1 votre identifiant (recu par email),
2 votre code (recu par SMS),

3 votre numéro RNE.

© Index Education juillet 2025



@ PRONOTE

Comment les utilisateurs se

Portail web PRONOTE Primaire connectent a PRONOTE Primaire ?
DATA CENTER INDEX EDUCATION
Une machine virtuelle par établissernent 1 Les utilisateurs se connectent au portail PRONOTE
Primaire de leur école via leur navigateur.

2 Le directeur/la directrice, le responsable mairie ainsi
que les personnels administratifs de I'école et de la
mairie se connectentdepuislelogiciel Client PRONOTE

2 3 Primaire qu'ils doivent installer sur leur poste de travail.

3 Les autres utilisateurs, professeurs, accompagnants,

Directeur / Directrice, Responsable Professeurs, accompagnants, animateurs et familles accédent 3 leurs données via
Mairie, personnels de |'école, animateurs, parents, éleves.

les Espaces web. lIs sont accessibles depuis n'importe
guel ordinateur via un navigateur ou en version mobile
avec l'application PRONOTE.

personnels de la mairie.

Client PRONOTE Primaire
+ Espace Web + appli mobile*

Espace Web + appli mobile

Q Toutes les données sont hébergées en France sur un
serveur Index Education. Le service proposé garantit

*Directeur / directrice et responsable un accés sécurisé 100% conforme avec le RGPD.
mairie unlquement

Guide de prise en main pour la mairie 4 © Index Education juillet 2025
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Installation du logiciel et accés au portail d'une école

Configurer I'accés 8 PRONOTE Primaire sur votre poste

<« &) @ Q https:/frneeeindex-education.com fréassistant-installation-pronote-prim aire.php 1
Pour le directeur et les personnels de mairie
Li ion comprend le téléchargement et le paramétrage du Client PRONOTE Primaire ainsi que la création d'un raccourci versle

ir
portail web de 'école.

%8 Systéme Windows

& Systéme MAC OS

Télécharger PRONOTE Primaire Télécharger PRONGTE Primaire MAC OS
& Télécharger & Installer @En savoir plus
DAl L e n =
]
Bficher tous les télichargements -
1) Assistant diinstallation dle PRONOTE Primaire - 1.8 x ) Assistant dinstallation de PRONOTE Primaire - 1.8
PRONOT! 1/7. Test accés internet PRONOT] 1/7. Test accés internet
[Primaire} [Primaire]
217. aisie du RNE 217 Saisie du RNE
‘Saisissez le RNE de I'école (ou ldentifiant fourni par Index E ducation) ‘Saisissez le RNE de 'cole (ou lidentifiant fourni par Index Education)
1234567A Vaiider 1234567A Vaiider
Ecole élémentaire Jacques Prévert Ecole élémentaire Jacques Prévert
8 RUE CHARPAK § 8 RUE CHARPAK
13013 MARSEILLE D o e 13013 MARSEILLE Tz
FRANGE FRANGE
Q -L o
5 Jailu el faccepte les conditions générales d uiisation:
5/7. Création sur x portail ré
7. nstallaton du Client PRONOTE Primair 2024 su e poste ()
Installation réalisée avec succés
@ 7/7. Lancement du client PRONOTE Primaire Test connectivité

Client PRONOTE Primaire 2025.1.2.300 (64bit)

ECOLE ELEMENTARE
JACQUES PREVERT

école  Sinon, modifiez le RNE.

web) ()

Guide de prise en main pour la mairie

L'installeur parameétre automatiquement sur votre
poste l'accés au portail web et a la base PRONOTE
Primaire d'une école. Cette installation nécessite d'étre
administrateur de son poste.

1 Depuis votre navigateur Internet, saisissez I'adresse :

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

2 Sélectionnez la version Windows ou Mac OS, puis
cliquez sur Télécharger & Installer.

3 Une fois le fichier téléchargé sur votre ordinateur,
ouvrez son emplacement, puis double-cliquez sur le
fichier pour lancer l'assistant.

4 Dansla fenétre de l'assistant, saisissez le RNE de ['école
et confirmez son identité.

5 Cochez J'ai lu et j'accepte les conditions générales
d'utilisation.

6 Un raccourci vers le portail de |'école est créé
automatiquement, c'est depuis ce portail que tous les
utilisateurs se connectent.

7 LeClientPRONOTE Primaires'ouvreautomatiquement.
Q@ Pour ajouter les raccourcis d'une autre école (accés

portail web et raccourci sur le Client PRONOTE
Primaire), renouvelez l'opération a partir de I'étape 4 .

© Index Education juillet 2025



Installation du logiciel et accés au portail de I'école

Se connecter au Client PRONOTE Primaire

Vous effectuez les pamétrages de début d'année avec le
Client PRONOTE Primaire.

A
Ecole élémentaire .Iaunes Prévert
Année scolaire 20252026
MARTIN
Gestion [roememoaneed] |
quotidienne

Se connecter

2025.1.2.300 (64bit)

oo |2
Tncaves eviar

(cnercher mon étabissement .| (_Ajouter les coordonnées dun nouveau serveur

Renforcer la sécurité de mon compte
© En savuir plus sur la sécurisation de votre compte

Afin diassurer \s secunsamn ue vmve cnmma vous uevez chmslr Une mesure de SECUritS supplémentairs Ui sera appligués
lors de vos conr
Ve lsbtsaament v munose iy cnmsw namﬂ et s suivetes
@®Défink un eode PN
e code PIN sera demandé & chague cannexion depuis Un apparel "non reconnu”, et une notfication sera envoyée

depLis un apL. - on reconnu’, vous serez ntifié par e-mail etiou directement dans ke logicie!

Enregistrement de Fappareil

i vous utiisez réguliérement c2t apparsil poUr voUs connecter, enregistrez-le comme un spparel "reconnut

! Jajoute cet appareil & la liste e mes apparells "reconnus” sous e nom
Par exemple : Domisile, Salle 215, Tablette nnllega Mon téléphone ..

Annuler Suivart

Personnalisation du mot de passe

Lors dune premiére connexion, vous devez impérat
Le

Nouveau mot de passe

Confirmaton du nowveay | ) contenir au moins uns lettre
mél minuscules et des majuscules
E om et de identifiant

ot de passe actuel

Guide de prise en main pour la mairie

Le Client s'ouvre automatiqguement a la fin de I'étape
précédente. Sinon cliquez sur le raccourci % qui a été
ajouté sur votre bureau durant l'installation.

Une fois le Client ouvert, cliquez sur le raccourci vers la
base de I'école.

Dans la fenétre de connexion, vérifiez que le mode
Administration école/mairie est bien sélectionné.

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

Lors de votre premiere connexion, la fenétre de
personnalisation du mot de passe apparait. Saisissez
votre mot de passe personnalisé en respectant les
regles de composition des mots de passe adoptées
par I'école, puis saisissez-le a nouveau pour confirmer.
Cliquez sur le bouton Valider.

Définissez un code PIN pour renforcer la sécurité de
votre compte. Dans ce cas, enregistrez votre ordinateur
pour ne pas avoir a saisir le code PIN a chaque
connexion : il vous sera demandé uniguement si vous
vous connectez depuis un nouvel ordinateur. Cliquez
sur Suivant.

Vous accédez alors a la page d'accueil du Client
PRONOTE Primaire, connecté a la base de |'école.

© Index Education juillet 2025



Installation du logiciel et accés au portail de I'école @ PRONOTE CIIID

Naviguer dans le logiciel

Les affichages sont rangés comme des dossiers
comportant des intercalaires. Pour aller sur un affichage,
vous cliquez d'abord sur des modules.

Par exemple, pour aller saisir les professeurs :
1 Je me rends dans le module Ressources.

2 Je sélectionne ensuite I'onglet Professeurs.

Fichier Editer Extraire Imports/Exports  Mes préférences  Paramétres  Configuration
a8 @ E‘E D e Q 3 Je sélectionne l'affichage Fiches professeurs.

1 Périscolaire Demandes Communication Espaces web M O Afin de s'adapter a toutes les fagons de travailler

- ?
R = e S\ [T ez
2 | Professeurs 3 Classes Groupes Eléves Responsables  Person Chaql{e utilisateur decou.vnra al usa.ge’ dlffer?nts

chemins et des raccourcis pour atteindre l'affichage

Professeurs souhaité.

Civilité Nom Prénom Classe(s)

Y Y

) Creer un professeur

Mme  BEAL Pauline CE1

Mile BENSAD Samia CE1

Mme  BESNIER Juliette CEZ

Guide de prise en main pour la mairie 8 © Index Education juillet 2025



Saisie des personnels
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Saisie des personnels

el o[-N W Saisir un personnel de I'école (secrétaire, etc.)

Espacesweb M Q % ¢ l}

Professeurs | Classes  Groupes Eléves Responsables Personnels E@ 1 1scriptions & I'école

A LT Périscolaire | D d C

Personnels =+ Fonctions (Toutes)
Fonction = L
____tkele  Personnels +e+ Fonctions (Toutes)
@ Créer un personnel
Fonction . .
= : Civilite Nom Prenoms
Libelle Genre
LEQTI 2
Mode de connexion autorisé
Sélectionner ou éditer une fonction
Choisissez I mode de connexion en fonction des autorisations ue VoUS Souhaitez ouvrie
Libellé Genre Q) aupeatal
& Nouveau ) Administration Ecole : donne accés & lensemble des fonctionnaltés
Aucung .El @ fiode Gaston qustidienns * seion Jes ‘a0 o] Vie scolaire 4
AESH Accompagnant “
Animateur Périscolaire i@
ATSEM Périscolaire [ 3 fnakey ey
Avs 3 Accompanan: -
Directeur Cadre de Direction + ‘en mode gestion
=3 E
Directrice Cadre de Direction E] {<Rechercher une auterisatiorr
i G # Proiz
airie airie:
; &
Secrétaire Administratif v
1A
%]
A
Annuler alider E
1A
m]
A
m]
m]
m]
m|
: Fonction Type de connexion et autorisations
Civilité Nom Prénoms Id.connexion | Mot de passe
Libellé Genre Mode Direction | Mode Gestion | Esp. Accomp. | Esp. Périsco.

&) Créer un personnel
Secrétaire Administratif LEOTI Samia SLEQTI  sssss 5 Non autorisé Profil 1 Non autorisé Non autorisé

Samia

Abreviation Libellé Q
) Nouveau
Aucune
M. Wonsieur
M. et Mme Monsieur et Madame
Mile Wademoisele
Mme Wadame
| B

Annuler Valider

Guide de prise en main pour la mairie 10

P Voir le tutoriel

Toutes les opéraitons liées a la base de données et aux
paramétrages se font depuis le Client ...

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

2 Cliquez sur laligne 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
du personnel, puis validez. Si la fonction ne figure pas
dans la liste, utilisez la ligne de création pour I'ajouter.

4 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 [«].

5 Un identifiant de connexion et un Mot de passe sont
automatiquement générés.

6 Spécifiez la civilité en double-cliquant dans la colonne
correspondante : dans la fenétre qui s'affiche, désignez
la civilité, puis cliquez sur le bouton Valider.

© Index Education juillet 2025


https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-primaire-2373-120-creer-un-personnel.php

Saisie des personnels Q) PRONOTE

Hes-Ne¥Y Saisir un personnel de la mairie B Voir le tutoriel

A S5 périscolaire  Demandes  Communication  Espacesweb M Q o < % m Si Ia commune com pte plUSieU rs éCOleS et préfél’e
Professeurs  Classes Groupes  Eléves Responsables PersonnelsE 1 ascriptions & I'école utiliser Ia Console mairie' Ies personnels de mairie ne
N — = sont pas créés comme personnels.
s cenre Personnels s+ Fonctions (Toutes) bl 7
@ Créer un personnel
Civilité e oo - Nom S 1 Rendez-vousdansl'affichage Ressources>Personnels>
belle enre

i= Liste.

MARCHAND

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

Sélectionner ou éditer une fonction

(3] Mode de connexion autorisé

i Eiite Lene Q Choisissez Ie mode de connexion en fonction des autorisations que vous
& Nouveau souhaitez ouvrir au personnel ~ . , . . . .
Aucune w o ) - 3 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la fonction
AESH Accompagnant t“, Mode direction : donne acces a l'ensemble des fonctionnalites . . . .
Animateur Périscolaire *3 Malrlel pu IS Va | Idez'
[ SHSrsr *3 ® Mode gestion : selon les autorisations du profil e 4
Avs 3 Accompagnant  ff ® e 4 Dans la nouvelle fenétre, le mode Gestion quotidienne
Directeur Cadre de Direction Nom du profil étariat mairie - D&l des autorisations en mode g.... 4 1 4 A 1 1 H H
e i est sélectionné par défaut, avec l'attribution du profil
vare________Juae g e , Mairie. Vous pouvez parameétrer les autorisations de
Secrétaire Administratif . . L .
B - puoreaters i ce profil ou en créer de nouveaux en cliquant sur le
I Genéralites
Annuler Valider EJ Ei‘::';““mm“ bouton [E]'
[j b Tm?mnxd’enl.mlien : . . X
e e ko ol — 5 Un identifiant de connexion et un Mot de passe sont
o senieesprisclies automatiquement générés.
peebie b bl 6 Spécifiez la civilité en double-cliguant dans la colonne
Fonction kK Type de connexion et autorisations ~ . . L.
i T Genre e Prénoms | M.connexion | Motde P295¢ | yiode birection | Mode Gostion | Esp. Accomp. | Esp. Périsco correspondante : dans la fenétre qui s'affiche, désignez
. e = N T rm R la civilité, puis cliquez sur le bouton Valider.
Mairie Mairie m MARCHAND Roméo RMARCHAND  wewes 5 Mairie Non autorisé Non autorisé
(ORI oe  |vare | usrchano |
Civilités
Abreviation Libelle Q
A & Nouveau

Aucune

M Monsieur

M. et Mme Monsieur et Madame

Mile Mademoiselle

Mme Madame
| B

Annuler Valider

Guide de prise en main pour la mairie Ll © Index Education juillet 2025
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Saisie des personnels

Saisir les personnels accompagnants (AESH, AVS)

@& LESEEY périscolaire  Demandes  Communication  Espacesweb M QO W <

Professeurs | Classes Groupes Eléves Responsables Personnels E 'I Inscriptions a I'école

Personnels +++ Fonctions (Tou X
Personnels +++ Fonctions (Toutes)

Livelle Genre Q

5 Fonct
Civilité .
Libellé — Fonction
(#) Créer un personnel vl : : T
5ol P Libellé Genre
- e
BRALD 2
B
Civilités
Civilité AL v tiony Lizs Q| |prénoms Id. connexion Mot de passe
Libelle # Nouveau
) Créer un personnel Aucune
Wairig o Monsieur mia SLEOTI sssss
“ W. et Mme Wonsieur et Wadame R
iairie meo RMARCHAND sssss
Wle Wademoiselle
ATSEM Mme Madame rig MREMUCCI sesss

5u

Annuler Valide:

ﬁmé\/e\uetmn Apprentissages QCM  Forums Absences Périscolaire | Incidents Demandes Communication Espacesweb M Q o <
professeurs | Classes | Eleves | Responsables Personn (@ @ Manuels numériques

T . 1

Personnels ++ Fonctions (Toutes) “Identité 7
e Q| Mile BRAUD Karen
Nom Prénom: 1d. cor Mot de p:
s rd "
Aucun t8léphon:
Mairie | o Samia SLEOTI  swess
Mairie & | MARCHAND Roméo RUARCHAND | seeee ®
o Renuce Ware WRENUCO eeee
OSSN ...
VALERE Chiog KVALERE  wwsss
i | RAMER Benjamin BRAMER ssess + Communication 7 ’
O ecoe Aucun éve pris &l charge

Mile BRAUD Kar:

sus E-mails
/| Courriers.

=Connexion Espace Accompagnants

identifiant  |KBRAUD Eleves pris en charge

&) Affecter des éléves 2
Wot de passe|

Consuter notre poitique de sécurté des mots de passe

0

Guide de prise en main pour la mairie

Elzves pris en charge

[ 4 3 Cours Elémentaire 2 - Cours moyen1 O
]|  BRUNSON hils Niveau CE2

7| COFFINET Nathan Niveau CE2

|  DAVET Daphné Niveau CE2

]| DEBARBOULLE Léa Niveau CIt1

(]|  DEBARBOULLE Thibaut | Niveau CM1

(]| DELAVAL Thomas Niveau CM1

H=

Annuler Valder
12

P Voir le tutoriel

Rendez-vousdanslaffichage Ressources>Personnels>
i= Liste.

Cliquez 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
de l'accompagnant parmi le genre Accompagnant,
puis validez.

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

Spécifiez la civilité en double-cliquant dans la colonne
correspondante : dans la fenétre qui s'affiche, désignez
la civilité, puis cliquez sur le bouton Valider.

Il est indispensable d'indiquer les éléves pris en charge
par 'accompagnant pour que la connexion a I'Espace
Accompagnants soit possible : pour cela, rendez-vous
dans l'affichage Ressources > Personnels > a3 Fiche et
sélectionnez le personnel accompagnant dans la liste
a gauche pour afficher sa fiche.

Cliguez sur le bouton[#]de la rubrigue Communication
puis cliquez sur Affecter des éleves et, dans la fenétre
qui s'affiche, cochez l(es) éleve(s) concerné(s), puis
validez.

© Index Education juillet 2025
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Personnalisation des services périscolaires

Q) PRONOTE

w RessourcesDEmandes Communication  Espacesweb M Q # <

Paramétrage |4 Inscriptions annuelles  Gestion quotidienne | Appels  Récapitulatif  Menus

Services périscolaires Uniquement les services actifs

+" | Code Libellé Appel fait par G) Classes
s r
| Chorale 1 2 3 4
& Appel fait par x
v, Personnels ! Professeurs a ®  sceoomdedfes x|
]
[/ 4 Personnels " 7 oot Q
[[] 4 aide ala direction o e
E CONTE Chiog P
L 4 Animateur - Iy - 4 e
. Horaires a consigner -
7 ALIOUMIAlne % 9 7 cm2
2 pavis Emi - e
- mie O Arrivée B
[ DENIS lsabsle - Dles
] 4 Directeur L] Départ O ms
[ MARTN Rémy i 2 (=] [es
[] 4 Mairie
Annuler Valider
[ BALZNE Yahn v
G o s
33
Chorale
- Caractéristiques du service
Jours d'ouverture lundi ¥ mardi mercredi jeudi ¥ vendredi samedi dimanche
Heures douverture de [10:30 5| a [16:30 |5 5

| Limiter la capacité d'accueil & : E

Afficher les allergies alimentaires sur la fouille dappel du service périscolsire

Guide de prise en main pour la mairie 14

Paramétrer les services périscolaires (1/2)

Tous les services périscolaires et extrascolaires
(garderie, étude, cantine, etc.) peuvent étre saisis par
les personnels en Mode Gestion (personnel de I'école ou
personnel de la mairie).

Créer les services

1 Rendez-vous dans laffichage Périscolaire >
Paramétrage > Paramétrage et sélectionnez un
service par défaut ou, si vous souhaitez en ajouter,
cliquez sur la ligne de création.

2 Double-cliquez dans la colonne Appel fait par pour
attribuer la responsabilité de I'appel a un personnel ou
un professeur.

3 Double-cliquez dans la colonne (& pour que I'heure de
départ et/ou I'heure d'arrivée de I'éléve soit consignée
dans la fiche d'appel.

4 Double-cliguez dans la colonne Classes pour indiquer
les classes concernées par le service périscolaire mis
en place.

5 Dans le volet de droite, décrivez le service créé : heures,
jour(s) concerné(s), et capacité d'accueil minimum
entre le dernier jour d'inscription et le début du service
a définir.
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Personnalisation des services périscolaires

Paramétrer les services périscolaires (2/2)

=Publication aux familles

| Ouvrir les inscriptions du B2 au =]

6 Autoriger lajout dinscriptions ponctuelles et r'annulation dinscriptions annuelles, dans Ia limite du délai* défini
Permettre le téléchargement de justificatif en lien avec les inscriptions annuelles

Quvrir les inscriptions exceptionnelles, dans la limite du délai® défini

* Délai au-deld duguel la modification des inscriptions annuelles et les inscriptions excepti lles ne sont plus

7 El Jour(s) - Indépendamment de Mhoraire du début du service (4 partir de minuit)

Passé ce délai, la saisie des parents sera dé g ot les par I des

Descriptif du service (4 destination des parents)

Chorale réservée aux éléves de CE1| CE2, CM1 et CM2,
Animé par Mathieu Ravier.

L'atelier se déroulera d'octobre a mai et une représentation aura lieu en juin,

+ Code Libellé Appel fait par G) Classes

A P

¥ Créer un nouveau service

CA Cantine OUGACEM Karim, NGO Sophie, DENIS Iz Toutes
+ CP Cantine primaire BEAU Pauling, ALIOUMI Aline Toutes
1 co BRIDLJ ; . CE1, CE2, CM1, CM2, CP, CP-CE1

- : |} Supprimer la sélection _ _

+~ ETU Etude surveilée MAR ée Toutes

Messagerie
" GM Garderie matin Geng ée Toutes
9 Diffuser une infermation
+ GS Garderig soir 5 rt Toutes
J & Effectuer un sondage
" THE Théitre DAV CE1, CEZ, CM1, CM2, CP

NOTIFICATIONS @

4 Communication o

%) Ouverture des inscriptions a I'atelier chorale

19h22 De MARTIN R

o

Guide de prise en main pour la mairie

6 A la rubrique Publication aux familles, déterminez
les modalités d'inscription :

« inscription annuelle : période d'inscription a définir
via les deux calendriers),

- inscription exceptionnelle : délai minimum entre
le dernier jour d'inscription et le début du service a
définir), soit les deux.

7 Vous pouvez autoriser les annulations ou modifications
d'un service dont linscription est annuelle, en
définissant un délai.

8 Décrivez le service.

Informer les parents

1 Pour que le service soit visible sur I'Espace Parents,
veillez a bien activer le service périscolaire en double-
cliguant dans la colonne +.

2 Avertissez ensuite les parents de la mise en place du
service et l'ouverture a linscription en diffusant une
information : sélectionnez le service dans la liste, faites
un clic droit, sélectionnez Diffuser une information
dans le menu qui apparait puis rédigez I'information.

3 Les parents sont alertés par une notification.
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Personnalisation des services périscolaires

Q) PRONOTE

Slelo[-Wel:P Saisir les personnels périscolaires

L.} Ressources LA ire ds Ce jicati Espacesweb M Q (

Professeurs | Classes  Groupes Eléves Responsables Personnels EE 1 1scriptions a I'école

Personnels +++ Fonctions (Toutes)

Civilité

Prénoms

ALIoUmI

Aling]

Sélectionner ou éditer une fonction

Libellé Genre Q
#) Nouveau
Aucune E
AESH Accompagnant “
Aide & la direction Administratit
3 | ATSEM Périscolaire [
AVE Accompagnant H
Directeur Cadre de Direction
Directrice Cadre de Direction
Wairie Mairie ®
Secrétaire Administratit
Secrétaire mairie Mairie ﬁ
1 i
Annuler Walider

Sélection des services périscolaires

E Services périscolaire

(A cantine

[ Chorale

4 | [ Etude surveilée
[ Garderie matin
[ Garderie soir
[ Thédtre

Hs

Annuler “alider

Guide de prise en main pour la mairie
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Les personnels identifiés comme Animateur ou ATSEM
se connectent via I'Espace Périscolaire dédié au suivi des
enfants lors des activités périscolaires et extrascolaires.
lls font I'appel aux services qui leur sont assignés.

1 Rendez-vous dans 'affichage Ressources > Personnels
> Liste.

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

3 Danslafenétrequis'affiche,sélectionnezAnimateurou
ATSEM dans la liste. Si vous souhaitez utiliser un autre
intitulé, cliquez sur Nouveau pour créer une nouvelle
fonction ; elle doit avoir Périscolaire pour genre.

Q Vous pouvez modifier a tout moment les
autorisations liées a I'Espace Vie scolaire
depuis I'affichage Espace web > Périscolaire >
" Parameétres de I'Espace Périscolaire.

4 Dansla nouvelle fenétre, sélectionnez le ou les services
auxquels le personnel est affecté.

5 Cliquez sur Validez. Le personnel du périscolaire
s'affiche avec l'icbne dans la liste des personnels.
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Personnalisation des paramétres Q) PRONOTE

STl - skecD Paramétrer I'envoi d'e-mails 1/2 ® Voir le tutoriel

e Pren e s Vel eyl s S La configuration des comptes e-mails est indispensable
B oF0 ield @ e s 1 pour la diffusion d'informations directement depuis le

- . Gérerles profils d'envoi d'e-mails . " . . . .
A& LEFETE Evalustion  Apprentissages  QCM  Forums  Absences  Périscolaire Paramitres SMS .. ‘ Cllent pRONOTE prlmalre : |nf°rmat|ons de COnneXlon,

Professeurs  Classes Groupes | Eléves Responsables Personnels i= [Fg [+ Configuration HTTP..,

demande de justificatif d’absence, envoi de bilans, etc.
Les e-mails peuvent étre envoyés soit depuis le compte

e 2 rsaon o ompe sabssoment établissement (adresse partagée du type secretariat@
FEEEEE \ ecole.fr), soit depuis le compte personnel (adresse a
| = \ laguelle vous seul avez acceés).

Paramétrage du compte établissement :

3 Vérifiation du code

1 Rendez-vousdansle menuConfiguration>Paramétrer
T I'envoi d'e-mails pour ce poste.

Iy

2 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Compte
- établissement, puis cliquez sur le bouton +.
Icn n R Iw T:: - R 3 Saisissez le libellé et I'adresse e-mail du compte, puis
I 4 I —— cliquez sur Suivant.
A —— [l Désignation du compte I . ) . . . .
| 4 Reportez le code regu a l'adresse e-mail indiquée
j e _ , e et sécurisez le compte avec une question / réponse
o PN cecrote.
e o ) et 5 Une fois le compte établissement créé, indiquez les
personnels habilités a envoyer des e-mails avec ce
e | i i
e = - compte, puis validez.
[secretara@ecolejacques preverte I [] 4 Animateur
m} RAMER Benjamin
vvvvvvvvvvvv [ 4 AVS
@ Ajpouter des Personnels. 5 (n] BRAUD Karen
L[] 4 Mairie

O LEOTISamia

] MARCHAND Roméo
4 4 Secrétaire

B4 VALERE Chioé

[] RENUCCIMarie

(18]

Annuler Valider
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Personnalisation des paramétres Q) PRONOTE

STeisl-NakecPD Paramétrer I'envoi d'e-mails 2/2 ® Voir le tutoriel

erveur Hébergement Configuration

a8 @20 1 eDE ™ i Paramétrer I'envoi d'e-rails paur ce poste .. 1 parametrage du compte personnel *

#& ETEIEN Evaluation  Apprentissages  QCM Forums  Absences  Périscolaire Sj:::::z::;:%wmdlgrmal‘s ‘ 1 De nouvea u’ rendez—vous da ns Ie menu Configuration >
% S T AT . Paramétrer I'envoi d'e-mails pour ce poste.

Professeurs | Classes Groupes Eléves Responsables Personnels = lE '

2 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Comptes
personnels, puis cliquez sur le bouton #.

Etape 2: Création du compte personnel

I )

e ‘ 3 Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le libellé et
= pm——— ‘ I'adresse e-mail du compte, puis cliquez sur Suivant.

4 Reportez le code regu a l'adresse e-mail indiquée
e et sécurisez le compte avec une question / réponse
secrete.

4 Sécurisation du compte

5 Validez la création du compte.

6 \Vous pouvez maintenant sélectionner le compte de
votre choix lors de vos envois.

Etape 4: Sécurisation du cor

Choix du type de compte 1

1. Saisie d'une question secréte

. . .
postaire. Cient PRONOTE i deux possibiiés de la

H  Désignation du compte [l Désignation du compts

Q P nvoi it
Ghoix du type de compte Une # éa
mercide saisir Cessous le Code recu
e nai
2

. | ~ | - _]6

3 Vérification du code K] verification du code
dott &t lieu de
e
4 Sécurisation du compte 4  Sécurisation du compte’ 5
haner | [ précsdent | [sumart } S| [ récedert

Envoyer par e-mail

i secretariat@ecole-jacques-prevert.fr

Desti secretariat@ecole-jacques-prevert.fr 6

rmartingdecole-jacques-prevert.fr
Destinataires Autres (0)
en copie
Objet - Informations de connexion & PRONOTE Primaire
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Personnalisation des paramétres Q) PRONOTE

el [N N[0l Publier la page établissement B Voir le tutoriel

Q Le paramétrage de cette page est optionnel et vous
G | Rzpes | Gl | S |@E) | RS (CREsies | RSl |IEHD | BlSedrsR | BeitEs | Gl pouvez l'effectuer ultérieurement. Si vous ne publiez
paramétres communs | Exsblssement (g (o | Enseigrarts |parers | Accompagnarts | leves |péiscolare | Maie | nscrption pas la page établissement, les utilisateurs arrivent
directement sur une page d’authentification.

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

Enéte | Corps  Pied 3

@ 4 Mom établissement
Vls‘u: “T:‘s‘s;; + Affiche le nom et logo définis dans les paramétres @ - . .
esesement La page établissement permet de publier des
Espaces PROMOTE publiés - . e - - . .
Nm R eonoms FRONTEbtss ||| Eeepaca ecion S informations générales sur I'école. Les informations de
Ewe B Ewe bEsGi cette page sont publiques: elles peuvent étre consultées
Espace Parents Espace Périscolaire . .
I‘_:\Oe:;i\;i;sg\es mertions Egales N p p pa r n’l m porte q u I-
% Ecole élémentaire Jacques Prévert fesass ren o= ARONCTE PIL ,
== 1 Rendez-vous dans longlet Espaces web >

Etablissement.

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

2 En haut a gauche de 'affichage, cochez la case Publier
la page établissement et la version mobile.

3 Cliquez sur les onglets En-téte, Corps et Pied a droite
de I'écran, puis cochez / décochez les éléments a
ajouter / retirer : @ gauche de I'écran, un schéma vous
aide a comprendre la disposition de ces éléments.
Certains éléments sont spécifiques a la page d'accueil
(édito, galerie photos) ; d'autres seront également
publiés sur les Espaces et viendront enrichir la page
au fur et a mesure de vos saisies dans I'année (agenda,

? Bienvenue sur notre
* site !

Bientét la rentrée ! Agenda informations, etc.)_

La remtrée, c'est (dj8) dens un maiz . . , . .

o v e de v e dans e ébssement i et s lsieurs s e 51 Sctenree e equine necagogkaue 4 Pourvisualiser 'apparencefinale de la page, cliquez sur
LNt TS CATtAINEMIENT ALTS partLobAnts DoL vas anfants que pour |enzemble de notre Squipe pedagogious S =320t . . . L .

e e et sl et e ik et e e bt FOONSTE Wi L T— 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. =gt Lelsept. de 03h30 2 Thoo n .

ez changementswous enthousissmenrt, vous oerturbent 7 Wheésitez pes & nous feire part de vos remanques ou 16 Inltiation Danse appa ralt dans VOtre r1aV|gateL'lr Web'

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

Bonne fin de vacances st & trés Disntdt !

Informations
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Personnalisation des parameétres

Hle{s-N MW Choisir les données publiées sur les Espaces web

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

Paramétres communs 1 Ztablisserent | Direction | Enseignants | Parents Accompagnants  Eléwes Périscolaire  Mairie  Inscription

Version mobile 2 Visuel ?
Page commung D Images PROMOTE Primaire
Page établissement G Bleu
Espace Direction m] Images PRONOTE Frimaire
Espace Enzsignants D Images PROMOTE Primaire
Espace Parents ] Images PROMOTE Primaire
Espace Accompagnants D Images PROMOTE Primaire
Espace Eléves D Images PROMOTE Primaire
Espace Périscolaire m] Images PRONOTE Primairs
Espace Mairie D Images PROMOTE Primaire
Espace Inscription Images PROMGTE Primaire =
& 1o Qla »

Paramétres communs | Etablissement | Direction  Ensei 3 Parents Accompagnants | Eléves | Périscolaire  Mairie  Inscription

Paramétres de I'espace Parents ¥ Publier Fespace et la version mobile
4 || Cahier detextes . Cochez les informations & publisr

| Cahier de textes ** 7| Absences

- |v| Forums pédagogigues ™ 7| Autoriser les parerts & prévenir d'une shsence ayant lieu | dans les 30 prochains jours =

e
¥ Ressources pédagagioues | Autariser les parents & justifier les absences (raison, commentaire st justificalit en pigce jointe]
4 | ppprertissages ™ Retord
ars

| Carnet de suivi *
- ¥ Bilan annuel
¥ Bilan officiel Cycle 1
A Evaluation **
| Les évaluations =

| futorizer les parerts & justifier e retards (raizon et commentaire)

- [] Relevé de compétences =
 Difficuttés et points d'appui
- [#] Bitan périndique =
| Livret de compétences numérigues
- ¥ Anciens bilans **
v Emploi du temps
= || Clasze "

| Carnet de lisizon **

1S

1S

- ¥ Carnet de |a classe **
v Carnet de '"éléve et messagerie **

- | Calendrier
A | Périscolaire =
- [] Inscrigtions
| Menu
Fa Mes données **
Compte **
- | Renseignemernts enfant **
¥ Documerts #
- [] Mouvelle inscrigtion et inscriptions en |
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P Voir le tutoriel

Les Espaces Web sont accessibles sur ordinateur
ou en version mobile (avec l'application PRONOTE).
Animateurs, familles, enseighants et accompagnants
s'y connectent afin d'accéder aux données qui les
concernent et communiquer selon leurs autorisations.

1

Rendez-vous dans laffichage Espaces web >
Paramétres communs > (@ Parameétres communs.

Tous les Espaces sont publiés par défaut : si vous ne
souhaitez pas publier un Espace, double-cliquez dans
la colonne Publié pour enlever la coche verte.

Sélectionnez un a un les onglets Parents,
Accompagnants, Eléves ou Périscolaire.

Dans chaque onglet :

- cochez les rubriques que vous souhaitez publier
dans l'arborescence a gauche, seules ces rubriques
s'afficheront sur I'Espace du profil concerné,

« sélectionnez chaque rubrigue publiée et vérifiez
si les options cochées sur le volet de droite vous
conviennent.
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Envoi des identifiants et mots de passe

Hle{s[-N M PB Transmettre les identifiants et mots de passe sur des étiquettes papier ® voirle tutoriel

& Cb@ i eD0 @ o Chaque utilisateur a besoin de son identifiant et son

A LU Eualuation  Apprentissages  QCM  Forums  Ab: [ Incidents. L N . .
Professeurs | Classes | Eléves RAsponsahls. 1 cels  Manuels numériques > : Publipostage de document mot de passe pour acceder a pRONOTE .Prlmalre-
p— g Ces informations, ainsi qu'un QR Code facilitant la
[Touesew 7] [Cassen -] [Toun en dives S p————— configuration de l'application mobile, peuvent étre
Civilite Adresse 1 Adresg

n: oocsiocomen X éditées, sous forme d'étiquettes a distribuer. Cette

Copies triées

solution s'avére particulierement pratique pour les
familles.
[corrmer
2l e 1 Rendez-vous dans [laffichage Ressources >
—— : ;
loeaa Ametss  [mmeosaceass | | Responsables > [z3 Fiche de renseignements.

2 Sélectionnez les destinataires dans la liste : vous

[ A — Rédaction du modéle de document

P G S G pouvez tout sélectionner avec [Ctrl + A], aprés avoir

Modfcaton en cours

éventuellement filtré la liste pour sélectionner
uniguementlesresponsablesd’une classe parexemple.

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

4 Dans la fenétre d'impression, sélectionnez le modéle

g — Connexion avec QR Code et faites un double-clic sur la
" . lighe pour modifier le document si nécessaire.
e e . e
o e e T B 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
de vignettes, etc.

7 Vérifiez le rendu avec I'Apercu, puis cliquez sur le
oo bouton Générer.

v
n avec OR Code.pdf 8

PDF ("pd)

Nom du fichier

Type: Fi

8 Une nouvelle fenétre vous invite a enregistrer le fichier
PDF généré sur votre ordinateur. Vous pouvez alors
imprimer ce fichier.
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Envoi des identifiants et mots de passe

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

L son identifiant et son mot de passe (a condition que son
adresse e-mail ait été renseignée).

Discussion: Casier numériqu Agenda  Ce

Depuis un ordinateur

e gt e — 1 Rendez-vous dans laffichage Communication >
R Courriers et documents > (@ Modéles et sélectionnez
o e e gl TSTIMEACSPERTER, ot le modéle de document Connexion des professeurs

’ ou Connexion des personnels.

vos donnes personnelles

Vous pouvez consulter les informations etvidéos a cette adresse :
o https:fiwww index-education.comvaide_en ligne pronote primaire espace php 2

Vérifiez le contenu a droite et modifiez éventuellement
le texte (les variables Identifiant de connexion et Mot
de passe seront remplacées par les données des
enseignants / personnels lors de I'impression).

El
BB

&8 @F 5 i € QE @ |4

a Aévaluation Apprentissages QCM  Forums Absences Périscolaire Incidents Décrochage Demandes Communication  Espaces web

Professetirs E E 3 ]'l.' Classes | Groupes  Eléves Responsables Personnels  Manuels numériques

Protesdbure 3 Rendez-vous dans laffichage Ressources >
Civilite| Nom Prenom Classe(s) Autorisation Adresse E-mail Adre PrOfesseurS > EE LISte Ou Ressources > Personnels >
@ Gréar i provesaer i= Liste.

e [edeo o Ba[A [Enscgnont | somin bensod@ecoi I slecti i i i

B I al - e T 4 Sélectionnez les destinataires dans la liste. Pour

sélectionner toute la liste, faites [Ctrl + A].

Envoi de courriers 5

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

Envoi d'un courrier pour les professeurs

® sélectionnés (8) (U extrats (8) (O tous (8)

Type de sortie : _ Imprimante (/PDF ® E-mail (> MAILEVA™

Nom:  HR ENVY Pholo 6200 seriss FCL-2 % oS 6 Sélectionnez le modele de document Connexion des
No.de copes: [1_] [ oples ries professeurs ou Connexion des personnels.

Impression en noir et blanc formationsde comexion & [Espace Enseignant
U docment partessocree 9 7 Vérifiez le résultat avec I'Apergu, puis cliquez sur le
Lt Catégorie bouton Imprimer/Mailer.

4 Destinées aux professeurs
L - X A , 3 ,
— 7 ME L m— L 8 Danslafenétre d'envoi, complétez I'objet et le corps de

imprimer e étquets corspandantes [ R I'e-mail pour cliquez sur Envoyer I'e-mail.

Rédiger une lettre type ? Fermer ADErcU Imprimer/Mailer 8
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Premieres
commuhnications
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Premieres communications

4 Ressources Fvaluation  Apprentissages QCM Forums  Absences Périscolaire  Incidents ~ Décrochage Der ] Esp<

Discussions | Infos/sondages ﬁ Casier numérique | Agenda | Courriers et Documents | SMS  E-mails  Partenaires | Gestion des identités

un sondage

Modifier

et sondages | < Rechercher > | Toutes - une i
SRR T
Regus
QReg 2 Nouvelle Nouveau Modifier Autres.
m information | | sondage actions
Titre U] Catégorie Des &
@ En cours

Sélection des destinataires

Guide de prise en main pour la mairie

3. Destinataires- /I Legaux
& Responsables **¢) 4 #|En charge
Autres contacts
3 | Professeurs 12 U
Uniguement les deléguele)s
Personnels *** 2
ST LG BT Classe des €leves E‘
A Q
i Recupérer un modéle oL CEt .
- § b Classe des eleves
Titre: \urg-nimm du voyage de fin d'année des CM1 4 \ \vﬂ,.ge 5 - [[eee 2| CcE2
— - CM1  |Services périscolaire
Upru == Arial o 13px v xDOB@ D,D
- 7> cmz
Tv— L i O Avaey Xaxt Q &9 Ob cp
Bonjour & tous les parents, - Olp es
Vaici donc le planning des 3 jours prévus en Vendés, les ba gy prévoir et los ragles & respecter par les sléxes =
Merci d'en prendre connaissance. b ms
Cordialement, Ok ps
Rémy Martin .
Organisation Voyage en Vendée 1 X | @
7 Publier & parti du 2310612022 4| jusou'au |04107/2022 £ 194
Publier sur ia page établissement ‘10 Publier
Annuler Valider
Discussions  Infosfsondages ﬁ Casier numérigue | Agenda | Courriers et Docurments  SMS | E-mails | Partenaires  Gestion des identités
Informations et sondages | < Rechercher > | [Toutes ~ |  organisation du voyage de fin d'année i
< 1' e [:,‘ Aperc| Retours| | ]
QRecus
Nouvelle Nouveau Modifier Autres Afficher uniuement les personnes ayant répondu | | Afficher le nombre de réponses
information sondage actions.
: = 5 Destinataires AR requ 4
®tneous - Titre ‘ Catégorie i dos éves (20) 5% o
D Organisation du voyage de fin dannée | Sortie T A
@@ Avenir (1) Nme BARBER P
lime BOHAN-MUNOZ G.
@Passes Hme BOIRON MAZALLON C.
M. BRUNSON E.
[0 Brouillon
hime COFFINET A.
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P Voir le tutoriel

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

1

o N o u N

10

n

Rendez-vous dans I'affichage Communication > Infos/
sondages > [zl Informations et sondages.

Cliquez sur le bouton Nouvelle information.

Dans la fenétre qui s'affiche, 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.

Précisez le titre de l'information.

Choisissez une catégorie dans le menu déroulant.
Vous pouvez éventuellement joindre un document.
Saisissez et mettez en forme le texte.

Cochez la case Publier située sous le corps de texte et
renseignez la période pendant laquelle l'information
restera visible.

Si vous souhaitez faire figurer I'information sur la page
internet de I'établissement, cochez la case Publier sur
la page établissement située en bas a gauche de la
fenétre.

Cliquez sur Publier pour valider.

Les accusés de lecture sont consultables dans I'onglet
Retours.
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Premieres communications

e o [-N M FEY Initier une premiére discussion

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

Discussions ] nfosfsondages | Casier numérique  Agenda | Courriers et Documents | SMS  E-mails  Partenaires | Gestion des identités

Discussions [ = Rechercher=

% (2
e & (@ I 2B
discussion corbaille messages
B Archives
- Ouiet Date
>|= Toutes % S

Nouvelle discussion

wu, Destinataires.
-

10} Responsables *** 2
3 Professeurs ***|0
Personnels *** 0

Directeur de lécole

Participants

Objet [Demande de ROV

4

o 13px v

5 Ulggru

Banjour,

EE=EE  mil

Avev P L ¥

serait-il possible de nous rencontrer ce vendredi & 16h30 afin d'évoquer ensemble les difficultés
rencentrées par Salomé ?

Cordialement,

Rémy Martin
Directeu

=] Annuler

~

Envoyer

Guide de prise en main pour la mairie

Transférer

6
]

Uniquement les non lues

Mettre fin Autres
actions

Catégorics |7

»

Sélection des destinataires

| Légaux
~|En charge
Autres contacts
["] Uniguemen* les délégqué(e)s

Regrouper par :
A Sans cumul
O A

Oop s
F|4c
Mme CADET Sandrine
Mme CARDON Karine

M. CARRIERE Daniel

M. CARTIER Franck
Mme CARTER Sarah
Mme CASANOWVA Nading

>

Classe des éléves
Nom des éléves
Services périgcolaire

Bhouooo

Annuler Valider
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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
ou enseignants 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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Premiéres communications Q) PRONOTE

S -NeM [P Gérer ses RDV avec les responsables (1/2) : proposer un RDV simple

# Ressources périscoaire | Demandes o] Epaceswe W Q e < 1 Rendez-vous dans laffichage Communication >
Discussions  Infos/sondages Agenda Rendez-vous C '| rs et Documents  SMS  E-mails RendeZ-VOUS > Q‘ GGStion de mes I'endeZ-VOUS
Gestion de mes rendez-vous ¥ A traiter P;"usés + Programmes a venir Passés ~ Annulés Refusés 2 Da ns Ie men u de ga UChe, Sé|eCtI0n nez Rendez_vous
+ simple.
e = 2 N;uv_eau A;ce_mer I'ze!u_ser Proppser des Ar‘;nulfar le: Supprimer
Ay Rz en stie 3 Cliquez sur le bouton Nouveau rendez-vous.
Auteur Etat Créneau(x) Durée Modalité .
- a e 4 Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez dans le
champ Responsable(s), puis cochez les responsables
RETITUF dans la liste. Vous pouvez également réclamer la
[M. FROMENT Alain, Mme FROMENT Merida 4 4{}_") " | L, ; .
7 bomancer apsence oe tibre présence de leur enfant le cas échéant.
Ohjet * P .
[Brseission sur 1o PAP Stabi pour Hisham | 5 Saisissez I'objet du rendez-vous et le contenu de votre
o 5 message.
Présentation des aménagements préwus
6 Indiguez ensuite la durée prévue du rendez-vous.
7 Cliguez sur le bouton [#], puis sélectionnez :
—— B - Nouveau créneau : si vous souhaitez ajouter des
crivonc 8] créneaux un a un sur des jours distincts.
oot « Définir des créneaux a partird'une plage horaire : sur
EINIF des CPENeaux a partlr’ "une plage noraire . . . .
une date et une plage horaire définie, vous proposez
* Champs ohligataires . - - . . .
e plusieurs créneaux d'une durée identique parmi
Spouterun réncas lesquels les parents seront amenés a choisir, depuis
B leur Espace, celui qui leur convient le mieux.
Heure
o 8 Précisez la Modalité (En présentiel ou Téléphonique)
sl e ded et le lieu du rendez-vous, puis cliquez sur Valider.
)8 9 Cliquez sur le bouton Valider.
, 10 . .
Fly @ (@) X | & 10 Une fois votre rendez-vous créé, en attendant que le
ez 1l .m ez p’ dez-: W
_ ’ —— o & responsable valide le créneau de son choix, vous pouvez
e | B | e T ! I encore modifier le créneau, le sujet ou la description
I : en double-cliquant dans la colonne concernée.

16h30
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Premieres communications

# Ressources Périscolaire Demandes Espaceswsb HQwx <

Discussions | Infos/sondages | Agenda Rendez-vous ] wsetDocuments SMS  E-mails

Gestion de mes rend ]

B Rendez-wous simple

s 7
+
Mouwesu Proposer des
2 rendez-vous créneaus

p €3 @ venir

Etit

Date

Plage de disponiiits

Durée d'un créneau : 8 min

Mambre de crénsalx: 15
Motlalité

Selle fLieu  [Salle de classe
CETTR -

Z8)

YOPOSE  yendredi 2603 - 15 créneauts

_18h06 18h14 18h22
e

Programmé  vencresi 28003 e 17h104 1718

Jocs

& 16h3016h38 1646 16n54 17h02 TN7h10 1718 17026 17h34 17h42 17h50 17h58

M. DUPRE Nogl, im DUPRE Iréne

M. THUILLIER Jeer-Fr

ie, Mg THULLIEF
M. BONNALID Etienine, hime BONNALID Maric
Mime FABRE Eliss, M. FABRE René

M. CARTEER Franck, Mme CARTIER Sarsh

Mg FOLICHER Ccile:
ROMENT Merida

Mime DAMOLIR Merie-Christine

Guide de prise en main pour la mairie

Passés ~ Annulés Refusés
Annuler g Supprimer
rendez-vaus
Créneauxy Durée

Participant
N

Public

Téléphone

Eléve

Rendez-vous en série avec des responsables x

Responsablets) *

15 Famiilles

4

' Demander ka présence de Iéléve

Ot *

‘Remise des bilans périodiques

Conteru * 5

Appréciations sur le trimestre quivient de se dérouler.

Ps i Merci de bien respecter les haraires chaisis

B4 -

107H000

Durée (en minutes) * 6
Crénsaw " | (4]

Nouveau créneau

Définir des créneaus & partiv d'une plage horaire

| * Champs obligataires

(g

Y
J

Public Motir

Téléphane Elzve concerné Pr... Sujet

Remise des bilans périodiques | Appréciatior
(35833 B3 EAE
(358363 B3 EAE
(358363 B3 EAE
(358363 B3 EAE
3)E9 69 83 63 5
3)E9 69 83 63 5
(358363 B3 EAE
(358383 B3 EAE
(35833 B3 BAE
(35833 B3 BAE
(35833 B3 BAE
(35833 B3 BAE
(35833 B3 BAE
(35833 B3 BAE
(35833 B3 BAE

GOLRDON Laureen (Ch1)
SALIVAGE Nou (1)
SIMONET Khadja (CM1)
DEVOS Sebastien (i)

STEPHAN Vel

n (cat)
DLPONT Guentin (CH1)
BLONDEAU Victarre (C1)
DUPRE Mancn (1)
THULLIER Canille (Chi1)
BOKNALD Anélle (Chi1)
FABRE Daphne (Chi1)
CARTER Peuiine (CH1)
FOLICHER Bryen (Ch1)
FROMENT Hisham (CM1)

DAMOLR Chige (Ch1)

Description

10

S -NeM [P Gérer ses RDV avec les responsables (2/2) : proposer des RDV en série

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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Premiéres communications Q) PRONOTE GIID

el s [-N VA Déposer un document dans le casier des professeurs B Voir le tutoriel

Les personnels, les professeurs et les parents disposent
chacun d'un casier numérique dans lequel ils peuvent
recevoir ou déposer des documents.

2 eE0 iewE3 =

A [T Evaluation  Apprentissages  QCM Fcrums  Absences | Périscolaire  Incidents  Demandes  Communication  Espaces web

1 Rendez-vousdanslaffichage Ressources>Professeurs/

Professeurs (= ] ¥ ¥ [3] Classes |Eleves tesponsables Personnels  Manuels numériques Personnels > E Liste.
Professeurs *Identité (11 professeurs sélectionnés)
- —— e 3 2 Sélectionnez les utilisateurs concernés.

Diffusion autorisée

3 Cliquez sur le bouton [T] de la barre d'outils.

une [oeER e gma | “eooraonnées R e .
ENCT T— 2 B L 4 Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez sur le
z [ss &P [duos Réservé & ladministration N . . . A L .
B s document a déposer. Le fichier est optimiseé si besoin.
’ 5 Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la nature du
@ Croix dun document * document ou créez une nouvelle catégorie.
1T+ « Doc.. » Mesfichiersr.. v (] 2 Bechercher dans : Mes fichie... . . . . .
e = toorens o P 6 CliquezsurleboutonValider.Lesdestinatairesrecoivent
o N une notification et peuvent consulter le document.
& Creative Cloud Files
@ OneDrive
> EcepPC .
Nom du fichier : | Guide sanitaire 2022-2023.pdf "‘

Quvrir Annuler

(%) Nature du document

Couleur Libelle

# Nouveau

[ oiwvers

[ Administration
O crisesentsre | D
[ Pécagogie

BAYe]l x

Annuler Valider 6
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Premiéres communications Q) PRONOTE

Sle{o[-¥ M [P Collecter des documents auprées des familles

Vous pouvez demander aux responsables de vous

# Ressources Evaluation Apprentissages QCM Forums Absences Périscolaire Incidents Décrochage Demandes remettre des documents (attestation d'assu ra nce'
Discussions | Infos/sondages  Casier numérique a 1 ia Courriers et Documents  SMS  E-mails Partenaires Gestion des identités Certificat de VaCCination, etC.) depuis Ieu r Espace
Gestion des casiers numérigues pour les documents administratifs pa rentS.
s Document a collecter Classes A collecter sur 'Espace... Notifier ... £ @& Q . . . A
e — 3 [ Créer un nouveay document w 1 Rendez-vousdans l'affichage Communication > Casier
Attestation d'assurance Non 2z . . P
— Responsabits e usans dats o) . numérique > @ Documents du casier numérique.

Altestation vaccination CE2. CM1. CM2

), Prof & Pers Sélection des clasyes

2 Cliquez sur Documents a collecter.

28R bles & El2 . s
oebonegTen T 3 Cliguez sur Créer un nouveau document.
Collecte ] em Bépst du document sur l'Espace Parents 4 A i
2 EE:‘Z Modalité de dépot du document sur lespace parent 4 Completez Chaque fenetre et Valldez'
28 Récapitulatif par éléve [Iv epcet fAd?D“eriuwu.av’
A es 1A déposer sans date limite @  Sélectionner les personnes pouvant consulter le document X O ona a
idms O Pas de dit possite par s ot Q  Pour utiliser un document existant, double-
[A ps :lj 4 Personnels hd i ifi
Bo & 5 cliquez dans les colonnes pour modifier les
Annuler || Vaider D e modalités de collecte.
[/ 4 Aide & Ia direction
[A  CONTE Chioé
%} QUGACEM Karim . .
L 4 Anmatear . 5 Le volet de droite vous permet de voir les documents
H» < <
g — e déposés par les parents.
o Telésharger ous s documents | (5 6 Récupérez tous les documents transmis en cliguant
o — Ermom Do dermn_Chnee sur Télécharger tous les documents.
BONNAUD Anaélle 06/08/2013 CM1
BRUNSON Nils 06/11/2010 CE2
CARTER Pauline 22/02/2013 CM1
COFFINET Nathan 07/08/201M CE2
DAMOUR Chioe 6 1810722013 CM1
DAVIET Daphné 29/08/20M CE2
DEBARBOUILLE Léa 04/11/2010 CM2
DEBARBOUILLE Thibaut 041172010 CM2
DELAVAL Thomas 15/012010 CM2
DEVAUX Alexandra 27/04720M CE2
DEVAUX BAPTISTA Eloise 1611272010 CM2
DEVOS Sebastien 23/08/2013 CM1
DUPASQUIER Axel 29/06/20M1 CE2
DUPONT Quentin 19/03/2013 cM1
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Installation du logiciel et accés au portail de I'école @ PRONOTE CIIID

Hlis[-NedI*D Se connecter a I'Espace Mairie

Disponible depuis n'importe quel accés web, I'Espace
Mairie PRONOTE Primaire est plus particulierement

@ dédié aux taches quotidiennes telles que :
1 . . . . . .
) . . la communication : ouvrir une discussion, faire un

BT sondage, publier une information aux familles,
(ENERAERLTS] H R \' Accompagnants . .
- l'appel sur les temps périscolaires,
Eléves . L e
@ « la gestion de travaux ou de matériel : demandes,
@ P~ scolaire SuiVi.
2 ﬁ LD 1 Cliquez sur le raccourci vers le portail d'une I'école sur
a - votre bureau, puis sur Mairie.
Inscription
i 2 Saisissez votre identifiant et votre mot de passe en
E respectant les minuscules et majuscules, puis cliquez
sur Se connecter.

* champs obligatoires

Identifiant *
YBALZIN

Mot de passe *

Se connecter
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Assistance

Je,

PRONOTE




Assistance

Hle{s[-N s3I0l Supports d'aide et assistance

) tPRONOTE

2025.2.3317 (64bit) B aég, 2025-2026.n0t] - Base client 47683
8 @FQ @ I 3
ﬂmmlmﬁon Apprentissages  QCM  Forums Abrinces  Périscolaire | Incidents Décrochage Demandes  Communication  Espacesweb b Q ¢ <

Professeurs | Classes | Groupes  Eléves g. [3 [E//<> 88 Responsables  personnels | Manuels numériques | nscriptions a lécole
Aide en ligne

~] Supports liés a cet affichage

Prénom Nefe) le Prénom d'usage s Classe Pri. dace. fodes d'emploi

Bi Importer les élaves, les classes etles parents de ONDE
24082018

03042014 Bi Cnoisirles colonnes afichées

Q40 Q

o221y
B Trierune liste

Bi Trier les ressources selon mes critéres
Questions / Réponses

@ Une fois la base construite, ol dois-je metire les donnges :
dans ONDE ou dans PRONOTE Primaire ?

© Estce quiun nouvel import de ONDE écrase les données 7

@ Un éléve estparti de Iécole - comment lenlever des listes ?

© Unutilisateur a perdu son mot de passe ou son code PIN
comment peutl le récupérer ?

Espacesveb M Q¢ < |

© Commentvoir les identifiants et les mots de passe dans les
listes 2

Tutoriels vidéos

© Importer les données CONDE

© Imparter les §léves et leurs responsables depuis un tableur

O ===
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Découvrir la base de connaissances

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
Documentation en ligne

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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Notes
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