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) PRONOTE

Présentation du service

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

Activation du service

Pour que les différents acteurs s'emparent de cette
fonctionnalité, nous vous conseillons :

« d'informer les instances (conseil pédagogique, conseil

Edition du modéle de document

e d'administration) ;
- d'informer les personnes concernées en interne
Envoi du document a signer (enseighants, éleves et parents).

Les responsables, professeurs et personnels recoivent une
notification sur leur Espace

Signature des protagonistes

Acceés a la plateforme de signature

Suivi de I'état des signatures

Le responsable de |'établissement signe toujours en dernier

Réception du document signé
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Activation du service @ PRONOTE

Activation du service

Paramétres x

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

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

qui permet de diffuser, puis récupérer les documents

Courriers/SM5/Messagerie | Casier numérique  Signature électronique | ws  Documents 3 fournir

stanturs Schoridue \ sighés par toutes les parties.

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

f)Actver e servie (peut engendret des coiits suppiémentaires (7)) (g Pour activer le service dans le Client PRONOTE Primaire,
[ Tester la connexion au service ] p rOCéd ez CO m m e SU It

1 Rendez-vous dans le menu Paramétres >
Communication > Signature électronique.

2 Cochez Activer le service, puis fermez la fenétre.

Q Le tarif de la signature électronique est fixé a3 0,80 €
HT par document pour lequel le circuit de signatures
est finalisé.

Q Outre le directeur, il existe également un droit pour
permettre aux administrateurs mairie d’envoyer un
document a la signature électronique. Rendez-vous
dans l'affichage Ressources > Personnels > [, Profils
d'autorisations. Sélectionnez le profil concerné, puis
a droite, dans la catégorie Communication, cochez
Envoyer un document a la signature.
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Edition d'un modéle de document destiné a la signature @ PRONOTE

Création d'un modéle de document

@ Ressources Evaluation Apprentissages QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents  Décrochage Demandes Espacesweb M Q* <

Discussions | Infos/sondages | Elections Parents | Casier numérigue  Agenda | Rendez-vous  Courriers et documents [IO',‘ '|‘ SMS | E-mails | Partenaires | Gestion des identités Les docu ments destinés é Ia sig nature électronique
Modéles Respansable - Voyage scalalre doivent étre créés parmi les modéles de document.
f & Modification en cours [ Annuler ] [ Enregistrer ]
recurtrer || Rociarer DE s SE ey mesrrrrny | 1 Rendez-vous dans laffichage Communication >
des modéles Foriginzl Sur =0n poste P —— Courr"ers et documen tS > [2’\ MOdéIeS
|Tnus les modéles de documents A | ) Publier sur les Espaces . N . N
Partage Q| [ ;e:ldre élig:blez |:l signature (e document sers publié une fois signe) 4 2 Da ns | a | ISte a g auc h e' creez un nouveau m Od € | € d €
Libellé Catégorie @2 @ g document (ou dupliguez un modéele déja existant), puis
*Publication du document signé 7 .
(% Créer un modéle de documert Le document sers envoyé & chague destinataire défini lors du publipostage (type de sortie "Signature dectronigue™ se | eCt lonnez- | e.

2 .--- Cormment faire signer un document Slectronigquement 7

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

=Publication du document signé

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

! Ajouter un réle signataire | | 5§

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

Q Lors de la conception de vos documents, cochez

R _CIEIC éventuellement les personnes dont la signature

ggzzzizr::ljj:iissemem est optionnelle. Cela signifie que I'absence

H: @ de signature de leur part ne bloquera pas la
Coomer [ veier )08 finalisation du processus.

7 Sur laligne de certains signataires, le bouton [# permet
de préciser le type de signataire.

Iimpozer lordre des signataires - la signature du représertant de 'établissement zera toujours effectuée en dernier
Signataire Opt. @-
F Ajouter un rile signataire
Responzable ééve destinataire du document

Représsntant établissement [ 7

H:oe
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Edition d'un modéle de document destiné a la signature @ PRONOTE

Responsable - Voyage scolaire

Veslftion o cours _annukr | [ Evegsirer ) 10 Q Selon le fonctionnement propre a I'établissement,
Corteru | & ipsge  E-mail | Partame (signsture électronigue et publication) vous avez |a pOSSibiIité de COCher I'Option
| -xmG  S»EESESAQOCXER #AES Imposer l'ordre des signataires. Dans certains
méﬂ! EE Délimiter cadre adresse (Insérer | =Recr:ercr:eruneb.;-n'separsonno:n} | ) établissements, la Signature = i
signataires peut étre requise en premier. En cas

d'erreur constatée dans le document transmis,

cela évite de le faire signer inutilement par les

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

————— LTS (g chef d'établissement ou son représentant signera
toujours en dernier.

“euillez agréer I'assurance de ma considération distinguée.

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

e catbaone i % 9 Les nquvelles balis,es correspond.a Nt aux qliff,érepts
& |© 8 signatairesconcernéssontautomatiguementintégrées

) Créer un modle de documert en bas du document. Améliorez leur positionnement
= eh AR e —— \ dansle document en ajoutant par exemple des espaces
abssnce 1of rappe P 5 entre les différents blocs.
S e S = 10 Cliquez sur le bouton Enregistrer pour prendre en
O Sivere - comptevotre nouveau documentdestiné a la signature.
= — o n Le modéle de document servant a la signature
voyage scolire ivers v électronique est facilement repérable dans la liste grace
N T T incidert a la coche verte visible dans la colonne #.
Incident Incident
Relewé périzcolaire Périzcolaire
Adresse Responsable seul q
Cannexion Responsable seul (o]
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) PRONOTE

Diffusion du document aux signataires

Envoi du document a signer

8 @EFE3 1 €8 G |

@ WEEENEEN Evaluation  Apprentissages  QCM  Forums  Ahsences  Périscolaire  Incidents  Décrochage Demandes  Communication

Professeurs  Classes  Groupes Eléves E 1 % L) == Responsables | Personnels  Manuels numérigues  Inscriptions a 'école

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

Espaces web

o | s . 1 Rendez-vous dans l'affichage concerné (en fonction

de la catégorie définie pour le modele). Dans notre

NlilTl Prégum Hé(e) le Prénom d'usage g Classe Prj. dacc. ) Allergies e’xemple’ rendez_vous dans ||afflchage RGSSOUI'CGS >
rrr— : , Eléves > i= Liste.

2 Sélectionnez les destinataires.
Cliguez sur le bouton [ dans la barre d'outils.

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

5 Sélectionnez le modele de document rendu éligible a
la signature.

Publipostage de document x

Ervoi diun Modiéle de document pour les Sléves

@ zélectionnes (24)  extraits (24)  tous (118) 6 Cl |q uez Su r |e bo uto N Apergu avant enVOi.

Type de sortie: (/Imprimante PDF (E-mail () (& MAILEVA™ ® X Signature électronique 4

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

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

Cotmment faire signet un documert &lectroniguement 7

Libellé Catégorie

4 Destinés aux responsables

Btiguettes Divers

Divers

Infarmations de connexion

“oyage scolaire

3 @4

[ Rédiger un modéle de document ] @ [ Fermer ] [ Apercu avant envai ] 6
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Diffusion du document aux signataires

) PRONOTE

Liste des documents & envoyer | Tous les documents hd |

Signataires obligatoires Signataire finalisateur @

7 La fenétre qui s'affiche vous permet de vérifier si le

) Responsable Hiveau Responsabilité Eléve concerné Classe Etat du document . R L
Responsable eleve Representant etablisse... d |
Fy sy .
[ RBADIE Christine REPRESEMTAMT LEGAL  ARMAL Jean-Bepliste  CM2  Prét & envover & LBADE Christine ocument est com P etou non:
A AMIOT Cécil REPRESENTANT LEGAL  AMIOT Mathi CM2  Préta AMIOT Cécil : : 4 =
: rots emvoyer « Si tout est renseigné, la colonne Etat du document
[ AUFFRET Fadi REPRESEMTANT LEGAL  AUFFRET Lyes CM2  Prét & envoyer AUFFRET Fodi indi Prét &
7 BARRE Cécils REPRESENTANT LEGAL  BORDES Alexis CM2  Prét & ervoyer BARRE Cécile INaique Fret a envoyer.
. - . ' . Ve 7’ .
7 BLAMC Luc REPRESEMTAMT LEGAL  BLANC Sylvain CM2  Prét & envoyer BLANC Luc S | manque d es é | emen t51 | a mention Incom [e] Iet
4 BLANCHET Maryse REPRESENTAMT LEGAL  BESNIER Maxime Chi2 Prét & envoyer BLAMCHET Maty=ze A . 'Y P
_ - : apparait. Pour prendre connaissance des éléments
[A4  BOREL Jean-Pierre REPRESEMTAMT LEGAL  BOREL Jules Chi2 Prét a envayer BOREL Jean-Pierre
[ CASANOVA Patrick REPRESENTANT LEGAL  CASANOVA Marion CMZ  Prét 4 envoyer CASANOVA Patrick bloquants (Sym boles rou g es), survolez avec votre
71 FABRE Elisa REPRESENTANT LEGAL  FABRE Laurene CM2  Prét & envoyer FABRE Elisa curseur les sym boles pour étre informé de (S) po| Nt (S) a
7 FISCHER Ahdel REPRESENTANT LEGAL  FISCHER Amine CM2  Prét & ervoyer FISCHER &bdel . < .
corriger / compléter afin de transmettre le document
[ FORTIN Christoghe REPRESENTANT LEGAL  FORTIN Rokin CM2  Prét & envoyer & FORTIN Christophe <. 9 P
L4 GUEHAMN Evelyne REPRESENTAMT LEGAL  GUEGAN Clementine Chi2 Prét & envoyer GUEHAN Evelyne a S I g n e r
~ o . . P
B LAMOUR Younes REPRESEMTAMT LEGAL  LAMOUR lyess Chi2 Prét a envayer LAMOUR Younes Les Sym bo | es O ra n g eS | n d Iq u e n t d es e | e m e nts n O n
7 LANGLET Micolas REPRESEMTANT LEGAL  LANGLET Camile CM2  Prét & ervoyer & | ANGLET Micolas renseianés. mais non bloauants. Cela n'embéche bas
[ LEBERRE lsabele REPRESENTANT LEGAL  LEBERRE Celine CM2  Prét & envoyer LEBERRE lsakelle | g 1 g . P P
7 MARTEAL Philippe REPRESENTANT LEGAL  MARTEAL Lucie CM2  Prét & envoyer MARTEAL Philippe I'envoi du document.
4 | MATHIS Eric REPRESEMTAMT LEGAL  MATHIS Maxence Chi2 Prét & envoyer MATHIS Eric
7 MONTAGHNE Ludevic REPRESENTANT LEGAL  MICHELET Artoine CM2  Prét & ervoyer MONTAGNE Ludovic - . . . . .
7 MONTAGNE Renald REPRESEMTANT LEGAL  MONTAGNE Florine CM2  Prét & envoyer MONTAGHE Renald Q Pour répertorier dans un fichier tous les points
LA OGER Etienne REPRESENTAMT LEGAL  OGER Charlotte Chi2 Prét & envoyer OGER Etienne b I Oq u a nts’ CO p | ez Ie CO nte n u e n CI Iq u a nt SU r Ie
[ PARMENTIER Pascal REPRESEMTAMT LEGAL  PARMENTER Slexandre M2 Prét & envoyer P&RMENTIER Pascal R . . .
[ PERRET Jean Paul REPRESENTANT LEGAL  PERRET Thomas CMZ  Prét envoyer PERRET Jean-PaLl bouton & en haut a droite de la | Iste, puls, dans
# N . . g on ] . ” v e Ll
L0 PERFIM Jean-Frangoiz REPRESEMTANT LEGAL  PERRIM Camille Chi2 Pret & envoyer PERFIM Jean-Frangois u N ta b I e u r’ COI Iez Ies d o NN eeS. Ce I a eVIte ra d es

Bl

SIMONMNET Hassa

REPRESENTANT LEGAL

ORMET Armel Prét & envoyer

Awertissements non bloquants :
- L'individu ne s'est jamais connecté 3 son espace
Il risque de ne pas woir qu'il @ un document 3 signer

Symbole Signification
&_ﬁ L'Espace web est inaccessible. L'Espace concerné n'est pas publié ou la
personne n'y a pas acces individuellement.
- La personnesignataire n'a pasété désignée. De cefait, I'envoidu document
= est impossible.
Il s'agit d'un avertissement pour indiquer que la personne a bien acces a
son Espace, mais qu'elle ne s'y est jamais connectée.
s L'adresse e-mail est manquante. Néanmoins, ce n'est pas un point
bloquant carla personne accéde au document a signer depuisson Espace.

allers-retours inutiles.
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Diffusion du document aux signataires @ PRONOTE

Liste des documents d envoyer Tous les documents - |
Signataires obligatoires Signataire finalisateur @ . s - ~ . s, -
v} Responsable Hiveau Responsabilité Eléve concerné Classe Etat du document e . e A 8 U ne fO IS q ue tO us |eS e | eme ntS necessalres o ﬂt ete
sponsable éléeve présental ablisse... . ~ . ~ <~ A
- 2 renseignés, les documents sont cochés et préts a étre
[ MONTAGKE Renald REPRESENTANT LEGAL  MOMTAGME Florine Ch2 Prét & envoyer MOMTAGMNE Renald envo éS
[ OGER Etienne REPRESEMTANMT LEGAL  OGER Charlatte Chi2 Prét & envoyer OGER Etienne y :
7| PARMENTIER Pascal REPRESENTANT LEGAL  PARMENTIER Alexandre  Chi2 Prét & envoyer PARMEMTIER Pazcal . Ve
[ PERRET Jean-Paul REPRESEMTAMT LEGAL  PERRET Thomas Chi2 Prét & envoyer PERRET Jean-Paul 9 C | Iq u eZ Su r | e bo Uto n En Voyel' Ies docum en ts COCheS
7 PERRIN Jean-Frangois REPRESEMTANT LEGAL  PERRIN Camille Chiz2 Prét 4 envoyer PERRIM Jean-Franigoiz (X)

El

SIMCNMET H REPRESENTAMT LEGAL | SIMONMET Amel

10 Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur Oui.

7 v
! ) : 1 Une nouvelle fenétre vous informe lorsque les
(Lann 8 ) [_Emvoyer es documents coonés 24) | documents ont été transmis. Cliquez sur le bouton
Fermer.

0 Confirmation - PRONOTE Primaire

Service de signature électronique :

wous allex envoyer 24 document(=] & la signature Electronique. Ce service sers
facturé dés lors gue le parcours de signature sera finalisé.
Confirmez-vous 'envai 7

o Information - PRONOTE Primaire

Résultat de I'envoi
- 24 envoiz pris en charge par |8 serveur

Wous pouvez consulter I'état des envois dans lonalet "Communication = Courriers et
documents = Historique des envois”

Ceeme )| 10
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Acces a la plateforme de signature

1. Notification du document a signer

BLANC Sylvain (C... Vv
aDd

Documents

NOTIFICATIONS @ Documents a signer

/A Sécurité

% Communication @

[1 Docurment(s) a signer
¥ | Divers (1)

Document "Voyage scolaire” de
BLANC Sylvain
Envoyé par Martin P. le 25 ao(t.

A signer 3

=z

Document "Voyage scolaire" de BLANC

Sylvain x

Vous allez &tre redirigé vers la plateforme de signature
en ligne.

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

La prise en cormnpte de votre signature peut prendre
quelgues minutes

Annuler Suivant (&

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

Depuis I'Espace concernég, le responsable, le professeur
ou le personnel recoit une notification.

Il suffit de cliquer sur Document(s) a signer, puis, selon
le profil, 'utilisateur est redirigé vers la rubrique :

- Mes données > Documents > Documents a signer
pour un responsable,

« Communication > Casier numérique > Documents
a signer pour un professeur ou un personnel.

| faut cliquer sur A signer.

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




Acces a la plateforme de signature

2. Sighature du document depuis la plateforme dédiée

Comment sigher mon document ?

@ Lire

Lizezle document avecattention et défilezjusqu'ala derniére page

£ Signer

Signez votre document en appesant votre visuel de signature

Astuce &

Laigsez-vous guider par les pastilles de couleurs pour traiter vos documents, elles vous indiquent le nombre
d'actions & réaliser sur chague document

Exemnple de pastille :

(2]

Traitement et protection des données perscnnelles

Me plus afficher ce message. 1 Commencer =

Récapitulatif

Vous sllez signer entant que :

Assurez-vous quevos informations sont correctes avant de poursuivre.

Luc BLANC

%, BOEDOTE
B lucil0oi@tournisseurdr

Commencer la signature

@ Jailule oules documentis) et faccepte sans réserve les CGU de ls
signature électronique.

3

@ Jailule oules documentis) et faccepte sans réserve les CGU du
certificat électronique.

Vous sllez signer le{s)document{s}:

2 Voyage scolaire - ELANC Sylvain - BLANC Luc -4

Traitement et protection des données personnelles

4

Si I'édition du document et le suivi s'effectue dans le
Client, la signature elle-méme se déroule en dehors, sur
une plateforme de signature tierce sécurisée, ouverte
dans un navigateur. Les signataires sont redirigés
vers cette plateforme sur laquelle ils vont prendre
connaissance du document. Aprés lecture, ils peuvent
entamer le processus de signature.

1 La plateforme de sighature s'ouvre dans votre
navigateur. Cliquez sur le bouton Commencer.

Lisez attentivement le document jusqu'a la fin pour
rendre accessible le bouton Commencer la signature
et cliquer dessus.

Dans la fenétre Récapitulatif, cochez les CGU.

Cliguez sur le bouton Continuer.




Acces a la plateforme de signature

Signature de Luc BLANC

21KaFichier PG |

Mom du fichier : | Signature personnelle

ou Importer une image &

Processus terminé avec succes

N/

Signature de Luc BLANC

ol Importerune image &

Signature de Luc BLANC

Dessin

Buillez renselgner votre nom &t prénom :

£ BLANC Lud

C’ Enreqgistrer comme signature par défaut

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

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

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

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

Cliqguezsurle bouton Signer quidevientalorsaccessible.

Une fenétre vous confirme la fin du processus.




Suivi des signatures et finalisation du processus

) PRONOTE

Suivi des signatures

@ Ressources Evaluation Apprentissages QCM  Forums  Absences  Périscolaire  Incidents  Décrochage Demandes Espacesweb M Q* <

1

Discussions | Infos/sondages

Historique des envois

Type de sortie :

i Tous

= Imprimante

(& E-mail

B Mtaileva
POF

Filtrer les envais

Mot du modéle (Tous) E]

Elections Parents

Casier numérigue

Destinataire (Tous) E]

Genre de destinstaire (Tous) E]

Relancer les
signataires

Annuler les
parcours

2

Eléve concerné

FABRE Laurene
FISCHER &mine
CASAMOVS Marion
BLAMGC Sylvain
GUEGAMN Clementine
LEBERRE Celine
OGER Charlotte
LAMOUR lyess
BESMIER: Maxime
AMIOT Mathisu
MARTEAL Lucie
ARMNAL Jean-Baptizte
PERRIM Camille
LAMGLET Camille:
MOMTAGNE Flarine
MICHELET Antaine
FORTIN Raokin
BOREL Jules
SIMOMNMET Amel
PERRET Thotmas
AUFFRET Lyes
PARMEMTIER: Alexandre
MATHIS Maxence
BORDES &lexis

Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz
Chaz

Agenda | Rendez-vous Courriers et documents [ #°

Eléve concerné (Tous) E]

Catégorie (Toutes) E]

Finaliser les
documents

Hom du modéle

“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire
“oyage scolaire
“Yoyage scolaire

“oyage scolaire

Partager les
documents

Catégorie

Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers
Divers

Divers

Imprimer les
documents

Etat du document

En att. de signature
En att. de signature
A finaliser

A finaliser

En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
A finaliser

En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
En att. de signature
A finaliser

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

4

Clazse (Toutes) E]

Supprimer les
documents

E-mails  Partenaires  Gestion des identités

Période ; | Semaine courante

~ | du [25/8:2025

B | au (310802025

Etat signatures

Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :
Signaturers] effectugels)
Signature(s) effectuéels) :

Etat du document (Tous) E]

TélEcharger les
documents

02
o2
112
12
02
o2
02
o2
02
12
02
o2
02
o2
02
o2
02
o2
112
o2
02
o2
02
o2

[ Reéintializer tous les fitres ]

' |
L=

Actugliser

Signataires

Responsable éléve | leprésentant &tabli...

X reErREEisa

X FISCHER Ahbdel

+7 casanova Patrick I
" BLANC Luc X
X cUEHAN Evelyne

X LEEERRE lzabele

X OcER Etienne

X L2MOUR Younes

X BLANCHET Maryse
W AMIOT Cécile X
X MaRTEAU Phiippe

X 4BADE Christine

X FERRIN Jean-Frang

X LANGLET bicolas

X MONTAGNE Renald

X MONTAGHE Ludovi

X FORTIN Christophe

X EOREL Jean-Fierre
+ SMONMET Hassan | I
X FERRET Jean-Paul

X AUFFRET Foi

X FARMENTIER Pasce

X matHs Eric

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

1 Une fois le document transmis aux signataires, rendez-
vous dans l'affichage Communication > Courriers et
documents > i= Historique des envois.

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

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

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

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

) PRONOTE

X R £ =
e =7
Annuler les Relancel 5 Finalizer les Partager les Imprimer les Supprimer les TélEcharger les Actualiser
parcours signataires documents documents documents documents documents
Signataires Q
Eléve concerné Hom du modéle Catégorie Etat du document Etat signatures . ) ) &
Responsable éléve Représentant &tabli...
FABRE Laurene CM2  “oyage scalaire Divers En att. de signature Signaturels] effectugels) | 02 I FABRE Eliza
FISCHER: Amine CM2  “oyage scolaire Dirvers En att. de signature Signature(s) effectuéels) : 072 I FISCHER Abdel

GUEGAN Clementine CM2  “oyage scalaire Divers En att. de &~ ture Signaturels] effectugels) | 02 I GUEHAN Evelyne
LEBERRE Celine CM2  “oyage scolaire Dirvers En att. de » ure Signature(z) effectuéels) | 02 I LEBERRE |zakelle
OGER Charlotte CM2  “oyage scalaire Divers En att. de signature Signaturels] effectugels) | 02 I OGER Etienne
LAMOUR llyess CM2  “oyage scolaire Dirvers En att. de signature Signature(z) effectuéels) | 02 I LAMOUR Younes
BESNIER Maxime CM2  “oyage scalaire Divers En att. de signature Signaturels] effectugels) | 02 I BLAMCHET Maryse

A finaliser

AMIOT Mathieu Ch2 | Yoyage scolaire

Signature(s) effectugels) : AMIOT Cécile @_

A Signer (3} A Refuser (0} Récapitulatif X

B Tout sélectionner

. } Vous allez signer en tant que :
(] Yovage scolaire - AMIOT Mathi.. @
1document{s) Aszsurez-vous gueves informations sont correctes avant de poursuivre,
@ Voyage scolaire - BLANC Sylvai... o @ Piarre MARTIN
1documentis)
(] Vovyage scolaire - CASANOVA M __. @
1document{s)

B vailulels) documentis] et jaccepte sans réserve les conditions.

[ PRREL 3 . .
Signer (3] 7 Yous allez signer les transactions :

2 voyage scolaire - AMIOT Mathieu - AMIOT Cécile -0
[2 voyage scolaire - BLANC Sylvain - BLANC Luc -4
2 voyage scolaire - CASANOWA Marion - CASANOVA Patrick - 7

Traitement et protection des données perscnnelles

8
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Finalisation par la signature du responsable d'établissement

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

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

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

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

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

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

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

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

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

8 Dans la fenétre Récapitulatif, cochez J'ai Ilu le(s)
document(s) et j'accepte sans réserve les conditions,
puis cliquez sur le bouton Continuer.
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Suivi des signatures et finalisation du processus @ PRONOTE

Signature de Pierre Martin X @
Dessin Texte 9 Apresavoirappose votre signature, cliquez sur le bouton
Vos transactions ont bien été traitées Signer qU| deVient alors acceSS|b|e
Yous avez traité les transactions en tant que : 10 Cliq UeZ Sur Ie bOUtOﬂ QUitter.
@ riere Martn L = 1 Une fenétre vous confirme la fin du processus.

12 Sur l|'affichage de suivi, dées que le responsable de
I'établissement a signé, son nom et son prénom sont
indiqués dans la colonne correspondante et la colonne
Etat du document affiche alors la mention Archivé.

ﬁ 3 transactionis) signée(s) ® O transaction(s) refusée(s)

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

ou Imperter une image &

C, Enregistrer comme signature par défaut
Quitter 10

sSigner 9
Processus terminé avec succes
N/
o -
Sitir;;;jre en ma’s-s'e
Signataires Q
Eldve concerné Hom du modéle Catégorie Etat du document Etat signatures . . ) &
Responsable éléve |Représentant &tabli...

FABRE Laurene Ch2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signaturel=) effectudels) 052 I FABRE Eliza
FISCHER: Amine Chi2 | Vovage scolaire Divers En att. de =signature Signature(z) effectuéels) : 052 I FISCHER Ahdel
CASANDYA Marion Ch2 | Vovage scolaire Divers 12 Archivé Signature(s) effectuéels) ; 202 & CASANOWA Patrick " MARTIN Pierre
BLANC Sylvain Chi2 | Vovage scolaire Divers Archivé Signature(s) effectugels): 212« BLANC Luc " MARTIN Pierre
GUEGAN Clementing Ch2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signaturel=) effectudels) 052 I GLUEHAN Evelyne
LEBERRE Celing Chi2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signature(z) effectuéels) : 052 I LEBERRE lzabelle
OGER Charlotte Ch2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signaturel=) effectudels) 052 I OGER Etienne
LAMOLUR llyess Chi2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signature(z) effectuéels) : 052 I LAMOUR Younes
BESMIER Maxime Ch2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signaturel=) effectudels) 052 I BLAMCHET Waryse
AMIOT Mathieu Chi2 | Vovage scolaire Divers Archivé Signature(s) effectugels): 212« AMIOT Cécile " MARTIN Pierre

15 © Index Education 2025



Envoi du document aux signataires et consultation

) PRONOTE

Envoi du document final

< & ~

Annuler les Relancer les Finalizer 4 Partager les Imprimer les Supprimer les Télécharger les Actualizer
parcours signataires documents documents documents documents documents
Signataires Q
Eldve concerné Hom du modéle Catégorie Etat du document Etat signatures . . ) &
Responsable éléve |Représentant &tabli...
FABRE Laurene Ch2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signaturel=) effectudels) 052 I FABRE Eliza
FISCHER: Amine Chi2 | Vovage scolaire Divers En att. de signature Signature(z) effectuéels) : 052 I FISCHER Ahdel
CM2 | vioyane scolaire divers m Signature(s) effectuseis) | 22 CASANDYA Patrick 6 MARTIN Pierre
BLANC Sylvain Chi2 | Vovage scolaire Divers Archivé Signatures) effectugels): 212« BLANC Luc " MARTIN Pierre
Envoyer par e-mail x

De pmarin@ecole.fr

Destinataires Elve (011 | Responzable éléve (1H) E] Personnel (001
Inzérer
Ohijet : Document signé électroniqguement - <<HomDocument:>>
Bonjour,

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

Weuillez trouwer ci-joint le document signé.

Cordialement

-

Signature Aucune hd |E] @

[ Fermer ] [ Envoyer l'e-mail ] 5
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Quand le document est marqué Archivé, cela signifie
qu'il a bien été signé électroniquement par toutes les
parties. Il est alors possible de I'envoyer par e-mail aux
différents signataires. Au final, tout le monde obtient
un document original.

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

2 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
électronique.

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

4 Cliguez sur le bouton Partager les documents.

5 Dans la fenétre qui s'affiche, cliuez sur le bouton
Envoyer I'e-mail. Le document est en piéce jointe de
I'e-mail envoyeé.
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Envoi du document aux signataires et consultation @ PRONOTE

Consultation du document

Depuis les différents Espaces ou depuis le Client, les
@ucamine. ) 4 documents signés sont consultables a tout moment.

Documents

NOTIFICATIONS o Mes documents

A sseurts ® Depuis les Espaces

<] Communication
[ Signature électronique

BB Nowrsoudocurmert «oysgescolies dporite v | owers 1 Depuis leurs Espaces, les signataires recoivent une
notification lorsque le document est disponible.

Voyage scolaire - BLANC Sylvain -
BLANC Luc - 4.pdf
Envoyé par MartinP. le 25 aoUt; 2
Signeé le 27 aoGt

Il suffit de cliquer sur le lien. Selon le profil, I'utilisateur
est redirigé vers la rubrique:

- Mes données > Documents > Mes documents pour
un responsable,

« Communication > Casier numérique > Mes
documents pour un professeur ou un personnel.

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

Depuis le Client pour le responsable d'établissement

Visualization du document : Yoyage scolaire - BLAHC Sylvain - BLAHC Luc

Apercu s documert | | 4 Rendez-vous dans l'affichage Communication >
Courriers et documents > i Historique des envois.
e 5 Dans le menu de gauche, sélectionnez Signature
Signé par Pierre Martin Signé par Luc BLANC le P °
be 27M0B2025 09:29 27082025 09:19 electron’que.
7’7’}" BLANC Luc . , :
— 6 Dansla liste, sélectionnez le document.
7 Visualisez-le dans la partie droite, onglet Apercu du
document.
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Envoi du document aux signataires et consultation @ PRONOTE

AT .S 8 | _ y _ responsable  d'établissement  obtient
nnuler les e_ancer == inalizer les artager les Imprimer les Supprimer les Telecharger les Actualiser . . . .
parcours signataires documents documents documents documents documents eg a Ie me nt un f ic h ier d e p reuve q ui ret race to us
, , , T Q les événements qui ont eu lieu pour aboutir a
El&éve concerné Hom du modéle Catégorie Etat du document Etat signatures ﬁj

Responsable éléve Représentant &tabli...
ik

la sighature du document (qui a signé, a quelle
heure, depuis quelle adresse IP, ...).

FABRE Laurene CM2  “oyage scalaire Divers En att. de signature Signaturels] effectugels) | 02 I FABRE Eliza
FISCHER: Amine CM2  “oyage scolaire Dirvers En att. de signature Signature(z) effectuéels) | 02 I FISCHER Abdel

Joyage = Signature(s) effect. CAS 2, Patrick || MARTIN Pierre
BLANC Sylvain CM2  “oyage scolaire | Divers Archivé Sigriaturets) effectuders) : 22+ BLANG Luc " MARTIN Pierre 8 po ur | m p ri mer ou té | éC h a rg er | es d ocume ﬂtS, Cl |q uez
sur les boutons correspondants.
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Questions / Réponses

© Est-il possible de rejeter des signatures ?

Eléve concerné

MOMNTAGME Florine Ch2
MICHELET Antoine Chi2
FORTIMN Robin Ch2
BOREL Jules Chi2
SIMOMMET Armel Ch2
PERRET Thomas Chi2

Hom du modéle

“ioyage scolaire
“oyage scolaire
“ioyage scolaire
“oyage scolaire
“ioyage scolaire

“oyage scolaire

Catégorie

Divers
Divers
Divers
Divers
Divers

Divers

Etat du document

En att. de signature
En att. de =signature
Signatures annulées
En att. de signature
A finaliser

En att. de signature

Etat signatures

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

0r2
0r2
0r2
0s2

0s2

Signataires

Responsable éléve |Représentant établi...

X MONTAGHE Renald

¥ MONTAGHE Ludavi
FORTIN Christaphe

X EOREL Jean-Fierre

+" SMOMNET Hassan X

X FERRET Jean-Paul

Q
¥

) PRONOTE

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

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

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

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

*Paramétres liés i la publication post-signature

Mature du document dans 18 casier nUmErigue |Surties

=

Publier aux responzables concernés méme =ilz ne sont pasz signatsires

Le document sers publié dans les casiers numériques une foiz finalizé, c'est-a-dire lorzgue toutes les signatures ont &té faites.

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

optionnelles =ont manguantez. Sinon le document =era finalizg, en ignorant les signstaires optionnels, & s fin du parcours de signature
(ot 30 jours aprés 'envoi par publipostage & la signature)

19

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

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

© Le document peut-il encore étre modifié apreés le
lancement du circuit des signatures ?

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

Vérifiez donc bien au préalable la présence de toutes
les informations nécessaires.
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