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Absences (éléves)

ABSENCES (ELEVES)

Définir les autorisations des utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.

3.Sélectionnez la catégorie Absences éléves.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les autorisations des personnels en mode vie scolaire
1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Personnels > &+ Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Absences et retards et Feuille d’appel des permanences et
des personnels.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les autorisations des professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez les catégories Absentéisme et Feuille d’appel.

4. Cochez les actions autorisées.

Paramétrer le décompte des demi-journées d’absence

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2. Renseignez la Référence mi-journée, en fonction de laquelle sont déterminées les demi-
journées.

3. Pour le décompte des demi-journées d'absence, vous choisissez entre :
e |es demi-journées brutes : une demi-journée d'absence est comptée méme siI'éléve est

absent une heure;

e les demi-journées calculées : les demi-journées sont calculées en fonction de la durée

de I'absence. Si la demi-journée fait 4 heures et que I'éleve est absent 2 heures,
PRONOTE comptabilise la moitié d'une demi-journée d'absence.



Absences (éléves)

Récupérer les absences depuis une autre application

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La commande Imports/Exports > PARTENAIRES > ... permet de récupérer les absences et les
retards saisis dans:

e Arc-En-Self

e ARD ACCESS

e COBA

e Scola Concept

e Turboself

Modifier la date de cloture de saisie des absences pour le trimestre

Par défaut, la saisie des évenements de la vie scolaire est automatiquement cloturée a la
fin du trimestre (date définie dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT> Périodes
officielles).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.
2.Sélectionnez toutes les classes qui ont la méme date de cloture.

3. Cliquez sur le bouton # en haut de la colonne Vie scolaire du trimestre concerné.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez la date a partir de laquelle les éléments de vie
scolaire ne doivent plus étre comptabilisés pour ce trimestre.

Définir les motifs d’absence possibles
= Motifs d'absence, p. 229

Définir le seuil de signalement aux parents / a I'académie
= Absentéisme, p. 11

Définir le seuil pour le décrochage scolaire
= Décrochage scolaire, p. 90

Les absences peuvent étre saisies par les personnels ou par les professeurs, depuis un
Client PRONOTE ou depuis leur Espace sur Internet. Elle sont saisies sur la grille
d’emploi du temps ou via la fiche d’appel.

Saisir une absence sur la grille d’emploi du temps

La saisie sur la grille d’emploi du temps permet de saisir rapidement une absence prévue a
I’avance.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > i5p Grille des absences et retards.

2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.

4. Sélectionnez Absence.

5.Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.



Absences (éléves)

6. Cliquez-glissez sur les jours ol I’éléve est absent: I'absence apparait de la couleur du
motif.

Type de saisie

® apsence  (Retard O Exclusion  CInfirmerie [ MALADIE AVEC CERTIFICAT - | Appel tait par l'enseignant

lun, 04 mars 1 mar. 05 mars
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Remarque : pour réduire ou supprimer 'absence, cliquez-glissez a nouveau sur la zone.
7. \eEEEs Pour informer le professeur principal et / ou a I’équipe pédagogique,

sélectionnez I’'absence en bas dans la liste, faites un clic droit et choisissez Informer le
professeur principal.

Ouvrir / Fermer une absence qui s’incrémente au fil du temps [0 117

Prérequis La saisie des absences ouvertes doit étre autorisée dans le menu Parameétres >
ABSENCES ET APPELS > Options.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5p Grilles des absences et retards.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le créneau ol commence I’absence.

4. PRONOTE propose d’ouvrir I'absence : cliquez sur Oui.

5.L’absence s’incrémente au fil du temps.



Absences (éléves)

6. Pour fermer I’'absence, cliquez sur le bouton g qui s’affiche a la fin de 'absence.

lun. 04 mars lun. 04 mars

HISTOIRE-GEOGRAPHIE HISTOIRE-GEOGRAPHIE
LACAZE H. LACAZE H.

ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
BROWHN 1. BROWHN 1.

FRANCAIS FRANCAIS
DUPAS M. DUPAS M.
1 L]

Saisir un éléve absent en cours ou en permanence
= Feuille d'appel, p. 158

Saisir une absence a la demi-pension
= Demi-pension, p. 92

Saisir une absence a I’internat
= Internat, p. 184

Saisir une absence pour un éléve en stage VS|

Prérequis L’option Autoriser la saisie d’absence sur les jours de stage doit étre autorisée

dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5p Grille des absences et retards.

.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche.

.Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.

.Sélectionnez Absence.

.Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

. Cliquez-glissez sur les jours ol I’éléve est absent : I’'absence apparait de la couleur du
motif.

7.Le nombre d’heures d’absences saisies sur la période de stage s’affiche dans la colonne

Absences (en heures) de 'onglet Stages > Stagiaires > i= Liste.

a v~ W N

Indiquer une absence a un devoir

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > E, Saisie.

2.Saisissez a la place de la note:
e Apourune absencejustifiée, le devoir ne sera pas compté dans la moyenne;
e Zpourune absence injustifiée, le devoir comptera pour 0 dans la moyenne.



Absences (éléves)

Savoir combien d’éléves sont absents ce matin dans I’établissement
= Tableau de bord de la journée, p. 335

Editer la liste des absences du jour, de la semaine, etc.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et retards.

2. Allumez sur la réglette les semaines concernées et /ou définissez une période en haut a
droite.

3. Pour afficher uniquement les absences aux cours, cliquez sur le bouton |-+ | en haut a
gauche et décochez dans la fenétre qui s’affiche les retards et autres types d’absence.
4. La liste des absences peut &tre triée sur n’importe quelle colonne. De cette maniére,

vous pouvez retrouver en un clic sur le titre de la colonne :

e les absences non réglées administrativement (clic sur la colonne RA) ;
e les absences sans motif (clic sur la colonne Motif) ;
e les absences d’un éleve (clic surla colonne Nom) ;

e les absences pour une matiere (clic sur la colonne Matiére), etc.

Hom Classe Motif Date
e
LM cLAUDEL camille 34 . PROBLEME DE TRANSPORT  le 011003 de 08h00 & 12h30
ﬁ' FRANCOIS Laura 3A |:| PROBLEME DE TRAMSPORT | mar. 015104 3-08h00
kM cLAUDEL camille  3a . PROBLEME DE TRANSPORT  le 0110019 de 14000 & 16h00
LM ANTOIME Benjamin 6D |:| MALADIE &EC CERTIFICAT  le 021019 de 08h00 & 11h00
Q‘ ROYER Sara (1] . PRICBLEME DE REVEIL mer. 024101 9-08H00
Q‘ BLANC Louis 3A |:| PRCBLEME DE TRAMSPORT | jeu. 031001 9-05h00
Q‘ CARRE Geoffrey 3A |:| PROBLEME DE TRAMSPORT  jew. 05805 9-05h00
Q‘ MAURIH Elodie 3A . PRCBLEME DE REVEIL mer. 094104 9-05h00
ﬁ' FAUCHER Axel 3A . ROY MEDICAL EXTERIELR jew. 1001 01 9-05h00
L™ DELAMARE Alan 6D |:| hALADIE 2EC CERTIFICAT I 11M 049 de 13000 & 17h00
L™ PARENT Manon 6D |:| MALADIE &EC CERTIFICAT  le 141003 de 0900 & 12h00
kM DELAMARE Alan 6D |:| MALADIE 2EC CERTIFICAT I 14510019 de 09000 & 12h00
LM DELAMARE Alan (1] |:| MALADIE 2EC CERTIFICAT I 14510019 de 14000 & 17h30
kM  PARENT Manon (1] |:| MALADIE 2EC CERTIFICAT I 14510019 de 15030 & 17h30

Prévenir les parents

Vous publiez en temps réel les absences sur ’Espace Parents: les parents sont informés
lorsqu’ils se connectent a leur Espace. Pour les prévenir sans attendre qu’ils se connectent
a leur Espace, vous pouvez leur envoyer un SMS ou un e-mail.

Prérequis Les parents doivent avoir un e-mail /un numéro de portable renseigné, accepter
ces moyens de communication et I'établissement doit étre abonné au service de SMS le cas
échéant.



Absences (éléves)

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Publipostage > & Publipostage des absences et
des retards.

2. Utilisez si nécessaire les filtres en haut de I’écran pour réduire la liste a certains
événements.

3.Si les lettres types/ SMS types n’ont pas été définis par défaut en fonction du motif
(= Motifs d'absence, p.229), il faut indiquer ceux que vous souhaitez utiliser:
sélectionnez les absences, faites un clic droit et choisissez Modifier > Lettre type / SMS
type.

4.La colonne Echéance permet de saisir a date a laquelle il faut envoyer le courrier pour le
retrouver rapidement le jour ] (il s’affiche en rouge)..

5. Sélectionnez tous les événements a prendre en compte, faites un clic droit et choisissez
Envoyer un courrier /un SMS a la sélection.

Remarque : vous pouvez également prévenir les parents depuis le tableau de bord de la
journée (= Tableau de bord de la journée, p.335) ou a la fin de la semaine, du mois, etc.,
depuis l'onglet Absences > Publipostage > && Publipostage des absences et des retards.

Renseigner le motif de I’'absence

Rendez-vous dans I’'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards :

e Si les parents ont donné un motif depuis leur Espace , il s’affiche dans la
colonne Raison. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193). Pour accepter le motif donné: faites un
clicdroit sur I'absence et choisissez Modifier > Accepter la raison donnée par les parents
comme motif.

o Si le motif vous a été transmis autrement , double-cliquez directement
dans la colonne Motif. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en
haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 193).

Joindre un certificat médical a une absence

Rendez-vous dans I’'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards :

o Siles parents sont habilités a justifier une absence depuis PEspace Parents, ils peuvent
directement charger le certificat médical depuis leur Espace.

e Si le certificat vous a été transmis par e-mail ou a été scanné, double-cliquez dans la
colonne @ . Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

Remarque: la taille maximale des piéces jointes est définie par un administrateur dans
l'onglet Commande > Courriers/SMS/Messagerie.

Modifier les statuts d’'une absence

Le statuts d’'une absence (Justifié / Injustifié, Santé Oui/Non, Hors établissement Oui/
Non) dépendent par défaut de son motif (= Motifs d'absence, p. 229), mais vous pouvez
les modifier manuellement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > ;= Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne appropriée : Justifiée, H.Etab, Santé. Si vous ne voyez

pas les colonnes, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher
(= Liste, p.193).



Absences (éléves)

Régler une absence administrativement

En fonction du motif de I’'absence (=> Motifs d'absence, p. 229), I’'absence peut &tre réglée

administrativement par défaut. Sielle ne I’est pas, il faut la régler manuellement pour que

I’'absence sorte des décomptes des absences non réglées.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne RA. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

Editer le récapitulatif des absences d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > &2 Liste des absences et
retards par éléve.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette les semaines concernées et/ou définissez une période en haut a
droite.

4.Sélectionnez les absences a prendre en compte dans le menu déroulant et indiquez la
maniére de compter les demi-journées. En fonction de ce qui a été défini dans
Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options, les Demi-journées bulletin correspondent aux
Demi-journées brutes ou aux Demi-journées calculées (= Demi-journée, p. 92).

5. Le récapitulatif peut étre imprimé, envoyé par e-mail ou édité en PDF. Pour cela, cliquez
sur le bouton & dans la barre d’outils.

Editer un récapitulatif des absences par classe ou par niveau

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > 22 Récapitulatif des
absences, retards et passages a l'infirmerie.

2. Cliquez sur le bouton || et cochez uniquement la classe ou le niveau souhaité.

3. Paramétrez a gauche les absences a prendre en compte.

4. Allumez sur la réglette les semaines concernées et/ou définissez une période en haut a
droite.

5. Double-cliquez sur une classe pour afficher dessous le détail par éleve.

6. Le récapitulatif peut étre imprimé, envoyé par e-mail ou édité en PDF. Pour cela, cliquez
sur le bouton & dans la barre d’outils.

Faire figurer les absences sur les bulletins

2. Sélectionnez une maquette dans laliste a gauche.

3. Allez dans I'onglet Pied.

4. Cochez Nombre de 1/2 journées d’absences et éventuellement Préciser les 1/2 journées
non justifiées et Afficher les heures de cours manquées.

Remarque : une autre solution est d’ajouter le récapitulatif des absences et des retards en
cochant 'option correspondante lors de 'impression des bulletins.



Absences (éléves)

Indiquer qu’une absence ne doit pas apparaitre sur le bulletin

Le fait qu’une absence soit comptabilisée ou non pour le bulletin dépend par défaut du
motif de I'absence (= Motifs d'absence, p. 229) mais vous pouvez corriger le nombre de
demi-journées comptabilisées manuellement dans la liste.

1. Rendez-vous dans I’onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne 1/2] Bulletin et saisissez 0 pour que I’'absence ne soit pas
comptabilisée pour le bulletin. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 193).

Publier les absences sur les Espaces

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.

2.Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et explorez les options possibles dans les
rubriques suivantes:

Dans I’Espace Parents : Vie scolaire > Récapitulatif,

Dans I’Espace Professeurs : Absentéisme,

Dans I’'Espace Eléves : Vie scolaire > Récapitulatif,

Dans I’Espace Vie scolaire : Absences et retards,

Dans I’Espace Entreprise : Vie scolaire > Récapitulatif.

Ne pas publier certaines absences
1. Rendez-vous dans I’onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

2.1l faut renseigner pour ces absences un motif qui n’inclut pas la publication (Publ. = N)
(= Motifs d'absence, p. 229).

Autoriser les parents a justifier les absences depuis I’lEspace Parents
1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3.Sélectionnez Vie scolaire > Récapitulatif dans I’arborescence.

4. A droite, cochez Autoriser les parents 3 justifier les absences (raison, commentaire et
justificatif en piéce jointe).

Depuis leur Espace, les parents peuvent justifier ’'absence depuis la page d’accueil.

Voir aussi
= Absentéisme, p. 11
= Convocation, p. 83
= Demi-pension, p. 92
= Dispense, p. 105
= Feuille d'appel, p. 158
= Motifs d'absence, p. 229
= Retard, p. 305
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Absences [professeurs)

ABSENCES (PROFESSEURS)

Les absences des professeurs sont saisies depuis I'application EDT:

e soit depuis un Client EDT connecté a labase PRONOTE : les cours annulés ou les cours de
remplacement apparaissent alors immédiatement sur les emplois du temps des éleves ;

e soit depuis EDT Monoposte ou depuis un Client EDT connecté a une base EDT: les
emplois du temps actualisés doivent alors étre transférés dans la base PRONOTE.

Afficher ou masquer les absences sur les emplois du temps (vus depuis un Client
PRONOTE)

Sur les affichages % Emploi du temps, un clic sur le bouton W en haut a droite de la grille
affiche ou masque les cours annulés suite a une absence du professeur.

Afficher ou masquer les absences sur I’Espace Parents et I’Espace Eléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves.

3. Dans I'arborescence, cliquez sur Emploi du temps (dans Vie scolaire).

4. Dans le volet a droite, cochez ou décochez Afficher les cours annulés selon si vous
souhaitez qu’ils apparaissent ou non.

ABSENTEISME

Un affichage dédié permet de repérer en un coup d’ceil les éléves qui dépassent les
seuils définis et d’alerter les familles ou, si nécessaire, ’'académie.

Fixer les seuils d’alerte et de signalement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2. Dans’encadré Gestion de ’'absentéisme, saisissez un nombre de 1/2 journées d’absences
pour le Seuil d’alerte des familles et un autre pour le Seuil de signalement a I’lacadémie.

Alerter les familles
La lettre type proposée par défaut est la lettre Alerte aux familles personnalisable dans
I'onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Tableaux de bord > ©° Tableau de signalement des
absences.

2. Choisissez le mois a prendre en compte dans le menu déroulant.

3.Cliquez sur le nombre d’éléves ayant dépassé le seuil d’alerte aux familles: la liste des
éleves concernés s’affichent en dessous.

Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen ':j: 3 Signalement académique - seuilen '2j: 4
y

i =<-Q@@ o x<-,h

55 Eléves

4. Sélectionnez tous les éléves, faites un clic droit et choisissez Alerter la famille.

n



Accés a la base suspendu

5. Laissez la lettre type proposée par défaut ou cliquez sur A choisir pour choisir une autre
lettre type de la catégorie Signalement.

6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.

Signaler les éléves a I’académie

La lettre type proposée par défaut est la lettre Signalement académique personnalisable
dans I'onglet Communication > Courriers > g, Edition des lettres types.

Prérequis Les familles des éleves concernés doivent avoir été alertées au préalable.

1. Rendez-vous dans 'onglet Absences > Tableaux de bord > P Tableau de signalement des
absences.

2. Choisissez le mois a prendre en compte dans le menu déroulant.

3. Cliquez sur le nombre d’éléves ayant dépassé le seuil de signalement a I'académie: la
liste des éléves concernés s’affichent en dessous.

4.Sélectionnez tous les éleves, faites un clic droit et choisissez Signaler a l’académie.

5. Laissez |a lettre type proposée par défaut ou cliquez sur A choisir pour choisir une autre
lettre type de la catégorie Signalement. Vous pouvez en méme temps envoyer une lettre
informant le signalement aux parents.

6. Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.

Répondre a I’enquéte ministérielle

Rendez-vous dansle menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les absences pour ’enquéte
ministérielle. Vous pouvez générer un fichier .csv par mois.

Voir les statistiques sur les absences dans I’établissement
1. Rendez-vous dans I'onglet Statistiques > Absences.
2. Dans cet onglet, vous pouvez visualiser pour la période sélectionnée :
e le pourcentage des absences par classe et par séquence horaire,
e le taux d’absence par motif,
e lediagramme d’évolution du taux d’absence,
e lesstatistiques mensuelles des absences de I’établissement,
e le taux d’absence par filiere.

ACCES A LA BASE SUSPENDU

En version Réseau, l'accés a la base est suspendu aprés plusieurs erreurs
d’identification. L’acces a la base redevient possible aprés un certain temps ou aprés
que le SPR a manuellement débloqué 'adresse IP concernée.

Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans les paramétres de sécurité depuis I'une des applications suivantes:
e Serveur g, volet Parametres de sécurité,
o Client @, menu Serveur > Paramétres de sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Voir les connexions.

3. Cliquez sur le bouton Rafraichir pour voir toutes les adresses IP.

12



Accompagnement personnalisé (groupes)

4. Regardez la colonne Etat pour repérer les adresses IP suspendues.
5. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.

Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Dans les applications Serveur & ou Relais (B, cliquez sur le volet Paramétres de
sécurité.

2. Allez dans I'onglet Gestion des adresses. Le nombre d’essais et le temps de blocage

dépendent du Niveau de contrdle des adresses IP non privilégiées. Il est déconseillé de le
désactiver.

o Niveau faible : 1 minute de blocage aprés 5 essais,

e Niveau moyen :1minute de blocage aprés 3 essais,

e Niveau élevé : 5 minutes de blocage apreés 3 essais.

Voir aussi
= Sécurité, p. 313

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (GROUPES)

Pour pouvoir changer les éléeves de groupe chaque semaine, il est indispensable que les
groupes soient définis dans EDT comme des groupes a effectif variable (option a
cocher dans la fenétre de personnalisation des cours complexes).

Autoriser les professeurs a modifier les groupes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez |a catégorie Eléves.

4. Cochez Affecter aux groupes / parties et le cas échéant, Groupes ou parties a effectif
variable uniquement.

Modifier les groupes

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Mes données > T¥ Mon emploi du temps ,
e Ressources > Groupes > i= Liste

2. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez les semaines concernées en haut a droite.

4. Cliquez sur la ligne Modifier les éléves.

5. Choisissez::
e soit Modifier les éléves pour sélectionner les éléves;

e soit Affecter les éléves d’une autre semaine pour remplacer la sélection par celle d’une
autre semaine.
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Accompagnement personnalisé (service de notation)

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (SERVICE DE NOTATION)

Pour faire apparaitre 'accompagnement personnalisé sur les bulletins et I’'exporter
vers LSU, il faut qu’il corresponde a un service de notation dont la matiére est
étiquetée « Accompagnement personnalisé ».

Les services dont les matiéres sont étiquetées « Accompagnement personnalisé » sont
par défaut des services Sans notes: seule une appréciation peut étre saisie par le
professeur.

Etiqueter une matiére « Accompagnement personnalisé »
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Acc. Pers. pour afficher une coche verte. Si vous ne voyez
pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher
(= Liste, p.193).

Permettre la saisie de notes pour I’'accompagnement personnalisé

Attention: les services d’accompagnement personnalisé notés ne seront pas remontés en
tant qu’accompagnement personnalisé dans LSU.

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes / Groupes > B Services.

2. Double-cliquez dans la colonne Mode pour transformer Sans notes en Avec notes.

Voir aussi
= LSU, p. 199

Activer / Désactiver la page d’accueil au démarrage
Chaque utilisateur peut choisir ou non de I'afficher.
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2.Dans l'encadré Page d'accueil, cochez / décochez Lancer la page d'accueil a chaque
connexion.

Choisir les widgets de la page d’accueil

Le personnel, connecté en mode Vie scolaire, peut désormais consulter le
planning des ressources accessibles par son profil d’autorisation.
Sur la page d'accueil, par défaut, tous les widgets sont affichés.
1. Cliquez sur la croix en haut a droite d'un widget pour le masquer.

2. Pour I'afficher a nouveau, cliquez sur le bouton £} en haut a droite et cochez-le dans |a
fenétre qui s'affiche.



Déléguer I’authentification aux Espaces a un serveur ADFS

Prérequis Il faut utiliser le protocole HTTPS (choix du protocole dans le volet Paramétres
de publication).

1. Dans I'application PRONOTE.net @, cliquez sur le volet Interconnexion ADFS.
2. Cochez Gérer 'authentification via un serveur ADFS.

3. Saisissez 'URL du serveur ADFS.

4. Choisissez un certificat de chiffrement.

5

. Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement aux Espaces sans
passer par ’ENT, cochez Autoriser I'authentification directe par PRONOTE.net.

.Cliquez sur le bouton Parametres d’identification des utilisateurs en haut a droite.
.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de I'utilisateur.

N O

Accéder aux Espaces a travers ADFS

L’acces aux différents Espaces se fait par I'URL publique de PRONOTE.net. Pour accéder
aux Espaces mobiles, il faut ajouter /mobile a la fin de 'URL.

Rapprocher manuellement un utilisateur de son identifiant ADFS
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Gestion des identités > i= D
d’authentification.

2.Sélectionnez ADFS dans le premier menu déroulant.
3.Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
4. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant fournisseur identités.
6. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.

ADMINISTRER A DISTANCE

Vous pouvez piloter les applications Serveur, Relais et PRONOTE.net depuis un autre
poste que celui sur lequel est installée I'application. Vous devez pour cela utiliser
I’applicatif d’administration a distance correspondant.

[

[}
()

gation

Télécharger et installer I’'applicatif d’administration a distance

Les applicatifs d'administration a distance se trouvent sur la page de téléchargement des
applications PRONOTE dans la rubrique Administration a distance des applicatifs réseau.
1. Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.

2. Installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

Autoriser ’ladministration a distance depuis I’application

1. Dans les applications Serveur € ou Relais (B, cliquez sur le volet Administration a
distance.

2. Cochez Autoriser I’administration a distance.



Adresse IP

3. Vérifiez que le port est ouvert et modifiez-le s’il est utilisé par une autre application.

4.Saisissez l’adresse du poste sur lequel est installé I'applicatif d’administration a
distance.

Remarque : si vous souhaitez administrer a distance depuis plusieurs postes, il faut que les
adresses de ces postes soient toutes autorisées. Si ces adresses se suivent, laissez coché Par
bloc et choisissez le masque qui convient. Si les adresses ne se suivent pas, cochez Par plage
et saisissez les plages d’adresses concernées.

Paramétrer I’applicatif d’administration a distance
1. Dans I'applicatif d’administration a distance, allez dans le volet Liste des serveurs.
2. Saisissez un nom pour le Serveur, PRONOTE.net ou le Relais.

3.Reportez I'adresse IP et le numéro de port qui figure dans le volet Parametres de
publication de I’application.

ADRESSE IP

Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au Serveur ou au Relais sont
autorisées et contrdlées (blocage aprés authentification erronée, limitation des
connexions par seconde, etc.).

Interdire certaines adresses IP

1. Dans les applications Serveur & ou Relais (@, cliquez sur le volet Parameétres de
sécurité.

2. Cliquez sur ’'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Contréler toutes les adresses.

4. Saisissez les adresses interdites (en rouge) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent : saisissez la premiére adresse, puis la

derniére;

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

Autoriser uniquement certaines adresses IP

1. Dans les applications Serveur & ou Relais (B, cliquez sur le volet Parameétres de
sécurité.

2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Interdire toutes les adresses.

4.Saisissez les adresses autorisées, soit comme adresses privilégiées (en bleu), soit
comme adresses contrdlées (en vert) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent : saisissez la premiére adresse, puis la
derniére;
e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

Privilégier certaines adresses IP

Aucun contréle n’est effectué sur les adresses privilégiées.

1. Dans les applications Serveur @ ou Relais (@, cliquez sur le volet Parameétres de
sécurité.

2. Cliquez sur 'onglet Gestion des adresses.



Adresse postale / e-mail

3. Saisissez les adresses privilégiées (en bleu) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent : saisissez la premiere adresse, puis la
derniere;
e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

Débloquer les adresses IP suspendues
= Accés a la base suspendu, p. 12

ADRESSE POSTALE / E-MAIL

Les adresses postales et les adresses e-mail peuvent étre récupérées de STSWEB,
SIECLE, EDT ou importées depuis un tableur. Les utilisateurs (professeurs,
responsables, personnels, maitres de stage) peuvent modifier leur adresse e-mail
depuis leur Espace s’ils y sont autorisés.

Les adresses, si elles sont renseignées dans STSWEB et SIECLE, sont récupérées dans
PRONOTE lors des mises a jour depuis ces applications.

Modifier une adresse dans PRONOTE
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteur > E=] Fiche,
e Ressources > Eléves > g Dossiers éléves,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ Adresse / E-mail.

Reporter I’adresse postale des parents sur la fiche de I’éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Adresse > Recopier l’adresse depuis les
responsables.

Ne pas écraser les adresses saisies dans PRONOTE lors d’un import SIECLE

4.Dans la fenétre de récupération des éleves de SIECLE, déployez Mettre a jour les
coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

5. Décochez Adresse, Code postal, Ville.

Autoriser les utilisateurs a renseigner leur adresse depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et cochez I'option suivante:
e Dans I’Espace Parents, rubrique Informations personnelles > Compte : Autoriser la
modification des coordonnées.
e Dans [I’Espace Professeurs, rubrique Généralités: Modifier ses informations
personnelles (identité).
e Dans [I’Espace Vie scolaire, rubrique Généralités: Modifier ses informations
personnelles.



AGATENET

AGATENET

AGATE est un logiciel de gestion administrative et financiere utilisé par les
établissements privés catholiques.

Mettre a jour la base PRONOTE avec les données AGATE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis AGATE, exportez le fichier .xml destiné a PRONOTE (pour plus d'informations,
contactez I'ASREC Centre).

2. Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > AGATE >
Importer les données (.xml) et désignez le fichier exporté a I'étape précédente.

Sivous souhaitez mettre a jour la base PRONOTE avec les données AGATE régulierement,
vous pouvez programmer un import automatique via le menu Imports/Exports >
PARTENAIRES > AGATE > Paramétrer l'import automatique.

Mettre a jour la base AGATE avec les données PRONOTE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > AGATE >
Exporter les données (.xml), désignez le dossier ol sera le fichier .xml et validez.

2. Depuis AGATE, importez le fichier .xml généré a I'étape précédente (pour plus
d'informations, contactez I'ASREC Centre).

Si vous avez choisi le mode non hébergé de PRONOTE et souhaitez mettre a jour la base
AGATE avec les données PRONOTE régulierement, vous pouvez programmer un export
automatique via le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > AGATE > Paramétrer l'export
automatique.

Quels sont les établissements concernés par I'interconnexion AGATE - PRONOTE ?

Les établissements concernés sont ceux qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et
souhaitent faciliter la vie de leurs utilisateurs en mettant a leur disposition une passerelle
simple et sécurisée entre leur Espace PRONOTE et le portail AGATENET.

En quoi consiste cette interconnexion ?

Elle permet a un utilisateur authentifié a PRONOTE (responsable légal, professeur,

personnel administratif) :

e d'accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son compte AGATENET depuis
la page d'accueil PRONOTE,

e de visualiser, si I'établissement le souhaite, sur la page d'accueil PRONOTE ses
informations de facturation AGATE.

En fonction des options activées, I'un des deux widgets suivants s'affiche sur la page
d'accueil PRONOTE de I'utilisateur.



AGATENET

Comment paramétrer cette interconnexion ?

Depuis I'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion financiére du
Client PRONOTE (en mode Administratif), le chef d’établissement dispose d’une interface
dédiée au paramétrage de I'interconnexion AGATE - PRONOTE.

Premieére étape : le rapprochement des identités AGATE-PRONOTE

Pour un établissement donné, les bases de données PRONOTE et AGATE travaillent sur la
méme population d’individus mais forment deux référentiels utilisateurs distincts. Le
rapprochement des identités permet de « synchroniser » ces deux référentiels en stockant
dans la base de données PRONOTE de I’établissement lidentifiant unique AGATE de
chaque individu commun aux deux bases.

1. Exportez depuis AGATE le fichier *.xml de rapprochement des identités contenant les
identifiants uniques AGATE des utilisateurs (pour plus d'information, contactez
I'ASREC CENTRE).

2.Importez depuis PRONOTE ce fichier *.xml en cliquant sur le bouton Importer les
identifiants depuis I'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion
financiére > Interconnexion.

3. Allez dans l'onglet Rapprochement des identités pour vérifier qu'il n'y a pas d'erreurs et
le cas échéant les corriger. Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne Identifiant
Partenaire pour rapprocher manuellement I'utilisateur PRONOTE de son identifiant
AGATE. Il se peut que PRONOTE demande a nouveau d'importer le fichier *.xml de
rapprochement des identités a cette étape.

Gestion des identités | PRONOTE.net

Interconnexion | Rapprochement des identités
AGATEMNET - Rapprochement de I'identité des utilisateurs du partenaire :

Personnels Professeurs| Responsables |j_j

Utilisateurs PRONCTE 14 kil 250 -

Utiisateurs AGATENET 14 30 250 | Récupérer les identifiants_ |

Utilisateurs rapprochés 14 30 236

Utilisateurs AGATENET a rapprocher - - 14

=Liste des | Responsables ~ | présents dans | PRONOTE - < Uniquement les non rapprochés

Nom Prénom Adresse Identifiant partenaire Q

ABADIE CHRISTINE o
ABRAHAM Danielle ~
ALLARD MOHAMMED
ALLARD FATIMA {l‘_r? clic
ALVES Jean Emmanue! clic
ALVES Nathalie

Deuxiéme étape : déléguer I'authentification a PRONOTE

La délégation d’authentification a PRONOTE permet de proposer a un utilisateur
(responsable Iégal, enseignant et/ou personnel administratif) authentifié 3 PRONOTE un
acces direct et sans réauthentification a son compte personnel AGATENET. Par
conséquence, il n'est plus nécessaire de fournir des codes d’acces aux usagers d'un portail
AGATENET.
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1. Dans l'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion financiére >
Interconnexion, cochez Activer la délégation d'authentification.

2.Si vous ne souhaitez pas afficher les informations de facturation sur la page d'accueil
PRONOTE mais laisser uniquement les utilisateurs se connecter a leur compte
AGATENET via un lien, saisissez l'intitulé du lien et lI'infobulle. Le lien s'affichera dans la
rubrique Liens utiles de |la page d'accueil (voir widget de la colonne de gauche ci-dessus).
Sivous souhaitez afficher les informations de facturation, laissez ces champs tels quels
(ils ne s'afficheront pas). L'accés au compte se fera directement depuis un widget dédié
sur la page d'accueil (voir widget de la colonne de droite ci-dessus).

3. Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants / responsables /
personnels).

Troisieme étape: activer la récupération des données financiéres d'AGATE dans
PRONOTE

La récupération des données AGATE permet d'afficher les données de facturation du self,

de la cafétéria et de I'étude (solde, prochaines échéances, avertissement si solde en

négatif) directement sur la page d'accueil PRONOTE.

Dans l'onglet Communication > Partenaires > Partenaires liés a la gestion financiére >

Interconnexion, cochez Activer la récupération des informations AGATENET de gestion.

La récupération des données est ensuite :

e AUTOMATIQUE : tous les matins, PRONOTE récupere les données AGATE relatives aux
individus rapprochés d'un établissement.

e MANUELLE : un individu rapproché peut demander le rafraichissement instantané de
ses données AGATE depuis le widget affiché sur sa page d'accueil PRONOTE (10 minutes
minimum entre deux demandes).

L’'agenda PRONOTE permet aux personnels et professeurs de partager des événements
avec toute la communauté éducative. Chaque utilisateur (personnel, professeur,
parent, éléve, etc.) voit uniquement les événements qui le concernent et peut
synchroniser I'agenda PRONOTE avec son agenda personnel depuis son Espace.
Certains événements comme les rencontres parents-professeurs planifiées depuis
EDT, les punitions a surveiller et les visites en entreprise apparaissent
automatiquement dans I'agenda des personnes concernées.

Autoriser les professeurs a saisir des événements
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Communication, cochez Voir 'agenda de ’établissement et Saisir des
évenements dans ’agenda.

Autoriser les personnels en mode vie scolaire a saisir des événements
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Communication, cochez Consulter ’'agenda et Saisir des événements
dans 'agenda.

20



Autoriser les utilisateurs a synchroniser leur agenda depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et cochez I'option suivante :
e dans I'Espace Parents et I’'Espace Eleves, rubrique Communication > Agenda:
Permettre le téléchargement de 'agenda au format iCal,
e dans I'Espace Professeurs et I’Espace Vie scolaire, rubrique Communication :
Télécharger I’lagenda au format iCal.

Saisir un évéenement dans I’'agenda

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > S, Agenda (via le widget de la
page d’accueil par exemple).

. Choisissez en haut a gauche un affichage par jour, semaine, mois ou année.

.Cliquez |a oli vous souhaitez créer I’événement.

.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre.

.Choisissez une catégorie dans le menu déroulant. Vous pouvez créer de nouvelles
catégories en cliquant sur le bouton |- . Les évéenements s’afficheront dans la couleur
de leur catégorie.

6. Saisissez le contenu.

7.Par défaut, ’événement est partagé. Pour qu’il apparaisse uniquement dans votre
agenda, décochez I'option & Partagé avec.
8.Indiquez les personnes concernées en plus des utilisateurs du groupe Administration

(concernés par tous les évenements partagés) :

e si I’événement est lié a des classes, cliquez sur le bouton -, cochez les classes
concernées, puis cochez Professeurs / Personnels pour publier dans I'agenda des
équipes pédagogiques, Responsables / Eléves pour publier sur les Espaces Parents /
Eleves;

e si I’événement n’est pas lié a une classe, allez dans I'onglet Destinataires a titre
individuel, cliquez sur les boutons| - et cochez directement les destinataires;

e si I’événement concerne des personnes réunies dans une liste de diffusion créée au
préalable (= Liste de diffusion, p. 197), cliquez sur le bouton :&: situé surla gauche.

9. Cliquez sur Valider.

U ;M W N

Modifier plusieurs événements en méme temps

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > i= Liste des événements.
2.Surlaréglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.
3. Sélectionnez les évenements [Ctrl + clic] a modifier de la méme facon.

4. Faites un clicdroit et choisissez la commande appropriée.

Personnaliser son agenda
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > 5, Agenda.
2. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite et choisissez d’afficher:
e lescours,
e les conseils de classe planifiés dans EDT,
e lesvacances et les jours fériés,
. les périodes de stage.
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Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

ERTE PPMS (PLAN PARTICULIER DE MISE EN SURETE)

Tous les utilisateurs administratifs ainsi que tous les personnels en mode vie scolaire
et enseignants habilités peuvent lancer une alerte.

Tous les personnels et enseignants connectés a PRONOTE ou ayant
I’application mobile PRONOTE ont une notification.

Modifier les alertes PPMS par défaut
Une nouvelle alerte Tsunami est désormais disponible par défaut.

Il existe cinq alertes PPMS (Confinement, Incendie, Inondation, Nucléaire, Tsunami) ainsi
qu’une alerte neutre (Alerte).

Vous pouvez personnaliser le texte.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS.
2. Sélectionnez I'alerte dans la liste a gauche.

3. Personnalisez le texte a droite.

4. Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas a droite pour voir le message qui
s'affichera.

ALERTE INCEHDIE

| Guittez le bitiment dans le calme en suivant les fléches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

MNe criez pas - No courez pas.

Lancée le 05103 & 15h29 par Supervizeur. | Quvrir |a discussion |

ALERTE COHFINEMEHT

| Gardez votre calme |
Suivez les consignes mises en place par 'établizsement.

Noubliez pas de fornter portes ot fonitres,

Lancée le 05103 & 15h29 par Supervizeur. | Quvrir |a discussion |

ALERTE IHOHDATIOH

| Guittez le bitiment dans le calme en suivant les fléches vertes.
l Regroupez-vous au point de ressemblement prévu.
L

e e Ne criez pas - Ne conrez pas.

]

P it

Lancée le 05103 & 15h29 par Superviseur. Quvrir |a discussion

ALERTE HUCLEAIRE X

| Gardez votre calme |

. ‘ Suivez les consignes de confinement mises en place par 'établizsement.

‘ Noubliez pas de farmar portos ot fanitres.

Lancée le 05103 & 15h29 par Supervizeur. Quvrir |a discussion
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Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

ALERTE TSUHAMI

Gardez wotre calme |
Suivez les consignes mises en place par 'établissement.

Me criez pas - Ne conrez pas.

Lancée le 08/03 & 15h29 par Superviseur. Ourir la discussion

Gardez votre calme et suivez les instructions.

Ne criez pas - Ne courez pas.

Lancee le 0803 & 15h29 par Superviseur. Ouvtir la discussion

Créer des alertes personnalisées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > PPMS.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom pour I’alerte et validez avec la touche
[Entrée].
3.Sélectionnez I’alerte créée, puis saisissez le texte a droite.
4. Cliquez sur le bouton Visualiser la notification en bas a droite pour avoir un apergu.

Autoriser les personnels en mode vie scolaire a lancer des alertes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > Q- Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Communication.

4. Cochez Lancer des alertes.

Autoriser les professeurs a lancer des alertes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Communication.

4. Cochez Lancer des alertes.

Envoyer une alerte aux professeurs et personnels connectés

1. Cliquez sur le bouton ‘g dans la barre d’outils.
2. Personnalisez le texte si nécessaire.
3. Pardéfaut, il n’y a pas de destinataire : cliquez sur le bouton | -- .

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires. Vous pouvez cocher tous les
utilisateurs en cochant la premiére case.

5. Cliquez sur Envoyer.
6. Dans la fenétre suivante, vous pouvez soit :
e cloturer I'alerte;
e envoyer un second message aux destinataires.
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Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

Procéder a un exercice d’alerte
Danslafenétre d’envoide I'alerte, cochez Indiquer qu’il s’agit d’'un exercice avant d’envoyer.

Alerte aux enseignants et personnels

Les professeurs et personnels connectés vonit &tre avertiz instantanément de
votre alerte par une notification dédiée

Mocléle o'slerte | Incendie -

| Indiguer qu'il s'agit d'un exercice

Aa| Quittez le bitiment dans le calme en suivant les flsches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Ne criez pas - Ne courez pas.

45 destinataires | - | Enwvoyer

ALERTE INCENDIE

| Guittez le batiment dans s calme en suivant les fléches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement prévu.

Ne criez pas - Ne courez pas.

EXERCICE

Lancée le 0803 & 15h11 par Superviseur. Ouyrir la discussion

Imprimer la liste des éléves présents au moment de I’alerte

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[7] Tableau de bord de la
journée.

2. Dans la colonne Eléves présents, sélectionnez le créneaux correspondant a 'alerte.

3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez en haut Liste des présents et, dans I'onglet
Mise en page, cochez I'option Tout déployer (pour obtenir la liste des éléeves, et pas
seulement le nombre d’éléves par classe).

5. Cliquez sur Imprimer.

Impression des détails du tableau de Bord

Choisizzez votre impression

Tahleau de bord Détail de= informations ® Liste des présents
Type de sortie : @ Imprimante PDF
Mom : Adobe PDF %

Format: | A4 - Mh. de copies : D ¥ Copies triées

Impression en noir et blanc

Un document par ressource

Mize en page

Paolice COrientation Marges (cm)

Arial v| @ Portrait @ Haut : m Gauche m
Taille standard Paysage Bas : m Droite : m
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Allergie

Les allergies d’un éleve s’affichent dans I'onglet Santé de son dossier. Les allergies
alimentaires s’affichent également sur I'onglet Absences > Demi-pension > Décompte
des repas a préparer.

Saisir les allergies d’un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Allergies. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 193).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I'allergéne parmi ceux qui sont proposés ou utilisez
laligne Nouveau pour en créer un.

4. Validez.

Saisir les allergies d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Eléves > Santé.

.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

.Cliquez sur le bouton & enhaut adroite pour éditer la fiche.
.Dans la fenétre qui s’affiche, affichez a droite 'onglet Allergies.
.Cliquez sur la ligne Créer une allergie.

. Cochez I'allergéne parmi ceux qui sont proposés ou utilisez la ligne Nouveau pour en
créerun.

. Validez.

o vl N~ W N

~N

Autoriser les parents a saisir les allergies depuis I’'Espace Parents

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez Informations personnelles > Compte enfant dans I’'arborescence.
4. A droite, cochez Autoriser la modification des informations médicales.

Remarque: sil’allergéne de ’éléve n’est pas répertorié dans PRONOTE, les parents peuvent
le saisir dans un champ libre.

ANCIENNE VERSION DE PRONOTE

Sivous souhaitez ouvrir une base enregistrée dans une ancienne version de PRONOTE,
il faut dans certains cas l'enregistrer avec une version intermédiaire. Toutes les
anciennes versions peuvent étre téléchargées sur le site Internet, depuis la page
PRONOTE > Téléchargements > Anciennes versions.

Base enregistrée avec PRONOTE 2016 a 2018
Ouvrez directement la base avec PRONOTE 2019.

Base enregistrée avec PRONOTE 2013 et 2015

Installez PRONOTE 2016 en évaluation pour enregistrer la base, avant de I'ouvrir avec
PRONOTE 2019.



Année précédente

Base enregistrée avec PRONOTE 2010 3 2012

Installez PRONOTE 2013 en évaluation pour enregistrer la base, puis renouvelez
I'opération avec PRONOTE 2016, avant de l'ouvrir avec PRONOTE 2019.

ANNEE PRECEDENTE

26

Consulter la base de I’'année précédente sans la mettre en service

En mode hébergé : si la base de données était déja hébergée I'année précédente, il faut
simplement sélectionner I'année scolaire désirée dans le menu de la fenétre
d'identification.

Année scolaire |[EITERAEL] (=]

Mode 2019-2020
enseignant 2018-2019
2017-2018

Voire mot de passe

Mode
vie scolaire

Sila base de données de I'année précédente n'était pas hébergée I'année précédente, vous

pouvez la charger sur le Serveur hébergé (= Hébergement, p.171) pour y accéder comme

décrit précédemment.

En mode non hébergé :

e Sivous avez acquis la licence de consultation illimitée, vous pouvez consulter une autre
base depuis la base en service.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, allez dans le dossier ol se trouve la base de I'année
précédente et double-cliquez sur |a base.

3. Vous accédez a la base en consultation : vous pouvez imprimer ou faire des exports vers
les applications nationales. Pour modifier les données, il faut l'applicatif réseau
Utilisateur Monoposte Réseau (voir ci-dessous).

4. Pour revenir a la base en service, lancez la commande Fichier > Quitter la consultation de
la base locale.

e Si vous n’avez pas la version de consultation illimitée, téléchargez I'applicatif réseau
Utilisateur Monoposte Réseau depuis le site http://www.index-education.com/fr/
telecharger-pronote.php et choisissez la version BULLETIN lors de l'installation, puis
ouvrez avec la base de I'année précédente. Vous pouvez consulter les données et
imprimer les documents mais pour modifier des données ou faire des exports vers les
applications nationales, il faut faire l'acquisition d'un Utilisateur supplémentaire
Monoposte sur version réseau auprés de notre service commercial.



Anniversaire des éléves

Modifier la base de I’lannée précédente sans la mettre en service

Pour modifier une autre base que celle en service, il faut télécharger I'applicatif réseau
Utilisateur Monoposte Réseau depuis le site http://www.index-education.com/fr/
telecharger-pronote.php et faire I’lacquisition d’un Utilisateur supplémentaire Monoposte
sur version réseau aupres de notre service commercial.

Récupérer des données de I’année précédente dans la base en cours
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

ANNIVERSAIRE DES ELEVES

Par défaut, 'anniversaire des éleves s’affiche sur les feuilles d’appel.

Désactiver I’affichage des anniversaires sur les feuilles d’appel
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2.Dans I'encadré Options de la feuille d’appel, décochez Faire apparaitre le giteau
d’anniversaire sur la feuille d’appel.

APPLICATION MOBILE

Une application mobile gratuite (Android, iPhone, Windows) éditée par Index
Education peut étre téléchargée par les professeurs, les parents et les éléves.

Chacun utilise les mémes identifiant et mot de passe que ceux qu'il utilise pour se
connecter a son Espace sur Internet.

Chacun retrouve via I'application une sélection de fonctionnalités adaptées: emploi
du temps du jour, derniéres notes et absences, discussions, informations de
I'établissement, feuille d'appel du cours, etc.

Télécharger I'application mobile

1. Depuis Google Play, App Store, Windows Store, saisissez PRONOTE dans le champ de
recherche.

2.Sélectionnez I'application avec I'icone .

Possibilité n°1: se connecter avec le code a flasher (recommandé)
Se connecter une premiére fois a son Espace depuis un ordinateur permet de récupérer le
code a flasher avec son smartphone.

1. Depuis I'Espace Professeurs, I'Espace Parents et I'Espace Eleves, allez dans Mes
données > Parameétres.

2. Cliquez sur le bouton Code a flasher avec I'application mobile.
3.Le QRcode s'affiche dans une fenétre : scannez-le via I'application mobile.


http://www.index-education.com/fr/telecharger-pronote.php
http://www.index-education.com/fr/telecharger-pronote.php

Appréciations

Possibilité n°® 2: trouver I'établissement par géolocalisation
Cette possibilité est réservée aux établissements qui ont choisi le mode hébergé.

Possibilité n° 3 : se connecter avec I'adresse du site

L'adresse correspond a la page commune des Espaces suivie du suffixe /mobile.html :

e Mode hébergé : I'adresse est RNE.index-education.net/mobile.html (remplacez RNE par
le RNE de I'établissement) ;

e Mode non hébergé: l'adresse figure dans I'application PRONOTE.net @, volet
Paramétres de publication.

APPRECIATIONS

Les appréciations saisies valent pour les bulletins et pour les bilans périodiques. Elles
peuvent étre saisies depuis I'un ou I'autre et apparaitront dans les deux.

Définir les droits liés aux appréciations pour les professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Appréciations.

4. Cochez les actions autorisées.

Modifier la taille maximale des appréciations

Par défaut, toutes les appréciations sont limitées a 255 caractéres. Lors de la saisie, un
compteur affiche le nombre de caractéres restants lors de la saisie d’appréciations.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > EVALUATION > Bilans périodiques.

2. Choisissez pour chaque type d’appréciations un nombre maximal de caracteéres.

Cloturer la saisie des appréciations pour une période (trimestre, etc.)

On distingue la cléture des appréciations des professeurs de celle de I'appréciation du
conseil de classe. Lorsqu’une période est cloturée, il n’est plus possible de créer, modifier
ou supprimer les appréciations.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.
2.Sélectionnez les classes pour lesquelles la date de cloture est la méme.

3. Cliquez sur le bouton # en haut de la colonne App. prof. / App. cons.

Remarque : a droite du tableau, vous pouvez également cléturer les appréciations du bilan
annuel et du livret scolaire.



Appréciations

Constituer sa bibliothéque d’appréciations

Sil'utilisateur de I’assistant de saisie est autorisé dans son profil, chaque professeur peut
se constituer une bibliotheque d’appréciations dans laquelle il pioche lorsqu’il remplit les
bulletins, relevés, etc.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > Appréciations de [’assistant de saisie.

2. Choisissez ’onglet correspondant au type d’appréciations.

3. Saisissez le libellé de |a catégorie dans la liste a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie.

5. Saisissez a droite les appréciations en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

Récupérer sa bibliothéque d’appréciations d’une année sur ’autre

1. En fin d'année, sauvegardez le fichier en lancant la commande Imports/Exports >
PRONOTE > Exporter les appréciations de l'assistant de saisie.

2.En début d'année, récupérez le fichier en lancant la commande Imports/Exports >
PRONOTE > Récupérer des appréciations dans l'assistant de saisie.

Remarque : la récupération peut se faire également depuis ['Espace Professeurs.

Récupérer les bibliothéques d’appréciations d’une année sur I'autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Activer / Désactiver I’assistant de saisie

Cliquez sur le bouton 2» en haut a droite de I’écran. Une fois dans I'assistant, si vous
souhaitez saisir une appréciation personnalisée, cliquez sur le bouton Passer en saisie.

Les appréciations saisies dans le bulletin de notes sont automatiquement reportées
dans le bilan périodique et inversement.

Prérequis La maquette du document doit contenir les appréciations.

Saisir les appréciations du bulletin de notes

Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations :

. Saisie des commentaires et des appréciations du conseil de classe,
o T, Saisie des appréciations des professeurs par matiére,

e 2 Saisie des appréciations des professeurs par éléve,

e Sy Saisie des appréciations générales,

o % Parcours éducatifs.

Saisir les appréciations du bilan périodique
Rendez-vous dans 'onglet Compétences > Bulletins :
. Bilan périodique de ’éléve et de la classe,

e Sp Saisie des appréciations générales.
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ARC-en-SELF

Saisir les appréciations du relevé de notes

Rendez-vous dans I'onglet Notes > Relevé de notes :
. Consultation et saisie des appréciations,
o L, Saisie des appréciations des professeurs par matiére.

Saisir les appréciations du livret scolaire

Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Livret scolaire > Wy Saisie des appréciations
annuelles par service.

Saisir ’appréciation de la fiche brevet
Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Brevet > g# Saisie des fiches Brevet par éléve.

Saisir I’appréciation du stage
Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > E5] Fiche de stage.

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent permettre aux utilisateurs

de se connecter depuis PRONOTE a leur espace client Arc en Self sans s'authentifier

une seconde fois et mettre en place un échange automatique de données.

Uneinterconnexion entre ARC-en-SELF (AES) et PRONOTE permet une synchronisation

des deux bases de données.

Ces échanges de données liées a la restauration scolaire entre I'Intendance et la Vie

Scolaire se traduisent par:

e La transmission par AES des jours de restauration pour lesquels un individu est inscrit :
AES transmet a PRONOTE la liste des jours de restauration pour chaque individu.

e La transmission par PRONOTE d’un prévisionnel de présence au service de restauration
scolaire : PRONOTE transmet a AES la liste des éléves absents avant le repas, les éléves
absents sont alors mis en opposition dans AES afin de bloquer leur passage au self.

e La transmission par AES des absences constatées pendant le service de restauration :
AES transmet a PRONOTE la liste des éléves absents a la demi-pension.

Les enseignants et les parents bénéficient d’'un acces direct et sans s'authentifier a
nouveau a leur espace famille ALISE a partir du lien affiché dans leur page d’accueil
PRONOTE.

Récupérer les absences enregistrées dans ARC-en-SELF

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > Arc En Self > Récupérer les
absences a la demi-pension.

Permettre aux utilisateurs d’accéder directement a leur Espace famille ALISE

Les établissements qui ont choisi le mode hébergé peuvent permettre aux professeurs et
aux familles de se connecter depuis PRONOTE a leur Espace famille ALISE sans
s’authentifier une seconde fois. Les utilisateurs accedent a leur Espace famille ALISE
depuis un lien publié dans la rubrique Liens utiles sur leur page d’accueil.
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Archive

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir exporté le fichier
* xml de rapprochement d’identités depuis ARC-en-SELF (Espace Famille > Paramétrage >
Exporter le fichier de rapprochement PRONOTE).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

.Sélectionnez ARC-en-SELF dans la liste a gauche.
.Adroite, cliquez sur le bouton Importer les identifiants.
Désignez le fichiez *.xml exporté depuis ARC-en-SELF.

Allez dans I'onglet Rapprochement des identités et vérifiez si le rapprochement a été
effectué pour tous les utilisateurs: si nécessaire, double-cliquez dans une cellule pour
rapprocher manuellement 'utilisateur PRONOTE de son identifiant ARC-en-SELF.

6. Dans l'onglet Interconnexion, cochez Activer la délégation d’authentification.

7. Saisissez I'intitulé du lien et I'infobulle qui s’afficheront sur les pages d’accueil des
utilisateurs.

8. Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (Professeurs ou Responsables).

RN

Partenaires liés 4 la restauration Interconnexion | Rapprochement des identités

flom Descriptif Arc en Self - Paramétres d'interconnexion

| Arc en Self Restauration scolaire
ARD X La premiére étape de finterconnexion consiste & importer les identifiants des.

Restauration scolaire A

différents utiisateurs concemés par Arc en Self
TURBOSELF Restauration scolaire o enssimants
- les éléves Contrdte d'occis por biomtrie RCM et per sorte.

- les responsables

Vous retrouverez ces identifiants dans fonglet "Rapprochement des identités™
ci-contre

Imperter les identifiants.
=Délégation d'authentification

Déleguer fauthentification permetira aux utiisateurs d'accéder au site de Arc en Self sans avoir a saisir & nouveau un identifiant
etun mot de passe. L'accés au site se fera via un lien, que vous pouvez personnaliser ci-dessous, qui sera exposé dans la
rubrique « Liens utiles » de la page d'accueil des Espace de PRONOTE net

Informations suppiémentaires fournies par Arc en Self

' Activer la delegation d'authentification

Intitulé du lien | services en ligne liés & la restauration Pubiic coneemé
- - s
Infobulle du lien | Permet d'acceder 4 fespace famile de sans avair a gauthentif
& nouveau Hles.

“Echanges automatiques

Cette fonctionnalité permetira au serveur PRONOTE d'échanger directement des données avec le serveur de Arc en Seif
Activez les différents échanges voulus et transmettez la clé de sécurité 4 Arc en Self

¥ Activer les échanges liés 4 la restauration  Informations Arc en Self | Exporter la clé de sécurité |

Une archive comprend la base de données et I'ensemble des fichiers connexes (photos,
lettres types, courriers envoyés, documents joints) si vous le souhaitez. C'est un fichier
nommé par défaut NomDeLaBase.zip.

Paramétrer I’archivage automatique

Par défaut, des archives sont automatiquement générées. En mode hébergé,
Iarchivage est géré par Index Education. En mode non hébergé, vous pouvez le
paramétrer dans I’application Serveur ), depuis le volet Sauvegardes et archives.

Archiver manuellement la base en service

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Archiver et compacter la base.
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ARD ACCESS

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier ol enregistrer I’archive, puis cliquez
sur Enregistrer. Vous passez en mode Usage Exclusif : une fois la modification effectuée,
il faut penser a enregistrer et quitter le mode Usage exclusif (= Mode Usage exclusif,
p- 225).

Consulter une archive créée automatiquement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes .

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une archive et cliquez sur le bouton
Consulter.

3. Lancez ensuite la commande Fichier > Quitter la consultation de l’archive pour revenir a
la base en cours.

Remplacer la base en service par une archive

En mode hébergé :

1. Rendez-vous sur la console d’hébergement @), dans le volet Serveur PRONOTE, onglet
Sauvegardes.

2.Sélectionnez I'archive, faites un clic droit et choisissez Ouvrir cette archive.
3. Mettez la base en service.

En mode non hébergé:

1. Dans |'application Serveur g, arrétez le serveur et cliquez sur le volet Sauvegardes et
archives.

2. Cliquez sur le bouton Voir les sauvegardes et archives.

3. Sélectionnez une archive et cliquez sur le bouton Ouvrir.

4. Mettez la base en service.

Voir aussi

= Copie de la base, p. 84
= Sauvegarde, p. 312

ARD ACCESS

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education peuvent
interconnecter PRONOTE et le portail de gestion financiere ARD-GECENLIGNE afin que
les utilisateurs puissent accéder a leur compte ARD-GECENLIGNE sans avoir a
s'authentifier a nouveau et mettre en place un échange automatique de données entre
I'intendance (ARD-GECENLIGNE) et la vie scolaire (PRONOTE): prise en compte des
jours de repas sur lesquels sont inscrites les personnes, échanges des absences a la
restauration, etc. Et permet ainsi aux utilisateurs de visualiser sur leur page d'accueil
PRONOTE leurs informations GECENLIGNE de restauration (solde de porte-monnaie,
derniéres opérations, etc.).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande aupres
de la société ARD pour activer le module PRONOTE dédié a I'interconnexion PRONOTE -
ARD Access.
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Permettre aux utilisateurs d'accéder directement a leur espace client ARD-GEC

Les utilisateurs accédent a leur espace client ARD-GECENLIGNE depuis un lien publié dans
la rubrique Liens utiles sur leur page d'accueil PRONOTE.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir exporté le fichier
.xmlde rapprochement d'identités depuis le module PRONOTE de ARD-GECENLIGNE (pour
plus d'information, contactez la société ARD).

1.

I VIR N

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

Sélectionnez ARD dans la liste a gauche.

.Adroite, cliquez sur le bouton Importer les identifiants.
. Désignez le fichiez .xml exporté depuis ARD.
.Allez dans l'onglet Rapprochement des identités et vérifiez si le rapprochement a été

effectué pour tous les utilisateurs : si nécessaire, double-cliquez dans une cellule pour
rapprocher manuellement l'utilisateur PRONOTE de son identifiant ARD-GECENLIGNE.

.Dans I'onglet Interconnexion, cochez Activer la délégation d'authentification.

7. Saisissez l'intitulé du lien et I'infobulle qui s'afficheront sur les pages d'accueil des

utilisateurs.

.Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants / éléves /

responsables/personnels).

ASSISTANCE

Une nouvelle interface regroupe tous les supports d’aide et d’assistance a

votre disposition.

Afficher les supports d’aide et d’assistance

Cliquez sur le bouton Assistance dans la barre des menus. Dans la fenétre qui s’affiche,
vous pouvez entre autres:

accéder a une sélection de tutoriels vidéos ,

explorer I'aide en ligne, la FAQ ou le forum de discussion ,
contacter le service par e-mail ou demander a étre rappelé par téléphone ,
proposer une amélioration a I'équipe de développement

Client PRONOTE 2019

Fichier fditer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Configuration B¢ BB - assistance (=]

Z) LES REPONSES A MES QUESTIONS

G SERVICE PERSONNALISE

<] Contacter I'assistance par Email Q. Etre contacts par téléphone 7 Proposer une amélioration

& Espace client

= INDEX-EDUCATION.COM
T8 FAISONS AVANCER L'ECOLE

BIENVENUE DANS LE SERVICE D'ASSISTANCE ONOTE *

Espace téléchargement J Tetecharger 1a mise a jour
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Attestation d'assurance

Visualiser I'aide pour I'onglet affiché

Cliquez sur le bouton @ en haut a droite: une page de I'aide vous est proposée. Vous
pouvez faire une recherche ou explorer le sommaire si vous ne trouvez pas la réponse a
votre question dans cette page.

ATTESTATION D'ASSURANCE

Les responsables peuvent déposer une attestation d’assurance
directement depuis I’Espace Parents dans I'onglet Informations personnelles > Les
données personnelles de mon enfant.

Consulter une attestation d’assurance

Une fois le document fourni sur ’Espace Parents, il apparait dans le dossier de I’éléve.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton #* de la rubrique Identité.

3. Le document apparait a coté du bouton [j dans les informations administratives:
cliquez sur le document pour I'ouvrir.

Joindre manuellement une attestation d’assurance au dossier de I’éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton #* de la rubrique Identité.

3. Sous Assurance responsabilité civile, cliquez sur le bouton [j .

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a joindre au dossier.

ATTESTATION SCOLAIRE (ASSN, ASSR, APER, APS)

Les attestations scolaires peuvent étre saisies ou récupérées dans PRONOTE et mises
aladisposition des familles dans les Espaces Parents / Eleves.

Saisir les attestations délivrées a un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez |'éleve dans la liste a gauche pour faire apparaitre sa fiche.

3. Dans l'onglet Identité, cliquez sur le bouton #* de la rubrique Scolarité pour entrer en
mode édition.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans l'onglet Attestations et cliquez sur
Ajouter une attestation.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez I'(es) attestation(s) délivrée(s), puis cliquez sur le
bouton Valider.

6. Précisez ensuite la date d'obtention (ou le cas échéant, sélectionnez Non délivrée).

Remarque : vous pouvez saisir les attestations pour une multisélection d'éleves.

Autoriser les parents / éléves a télécharger les attestations
1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > PRONOTE.net > =.
2. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.



Authentification

3.Dans l'arborescence, sélectionnez Documents a télécharger dans Informations
personnelles (pour les parents) ou Mes données (pour les éléves).

4. Cochez Autoriser le téléchargement des attestations.

Faire figurer les attestations sur le bulletin

1. Dans 'onglet Pied, encadré Attestations délivrées, cliquez sur le bouton || et dans la
fenétre qui s’affiche, cochez les attestations a faire figurer sur les bulletins.

Récupérer les ASSR de SIECLE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les attestations ASSR.

AUTHENTIFICATION

L’authentification via la saisie d’un identifiant et d’'un mot de passe est obligatoire
pour tous les utilisateurs, qu’ils se connectent depuis un Client PRONOTE ou leur
Espace sur Internet.

Gérer les identifiants et mots de passe PRONOTE
= Mot de passe et identifiant, p. 225

Déléguer I’authentification

= ADFS, p. 15
= ENT, p. 129

AUTORISATION D'HOSPITALISATION

Il est possible d’indiquer dans le dossier de I’éléve que I'autorisation d’hospitalisation
a été donnée par les parents.

Saisir autorisation d’hospitalisation pour un éléve

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Allez dans l'onglet Santé (le cas échéant, utilisez les fleches en haut a droite pour le
voir).

4. Cliquez sur le bouton 4 en haut a droite pour éditer la fiche.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autorisation d’hospitalisation.

Saisir autorisation d’hospitalisation pour un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Eléves > Santé.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche.
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Autorisation de sortie

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autorisation d’hospitalisation.

Les autorisations de sortie permettent d'établir avec précision la liste des éléves qui
doivent se trouver dans I'établissement et les feuilles d'appel des permanences. Elles
peuvent figurer sur les emplois du temps imprimés et les interfaces de saisie de
programmation des retenues.

Saisir les autorisations de sortie possibles

Par défaut, trois types d'autorisation sont possibles:

e Aux horaires de l'établissement : par défaut, ceux qui débutent et cléturent vos grilles,

e Aux horaires habituels: ceux qui débutent et cléturent I'emploi du temps annuel de
I'éleve,

e En fonction des cours assurés : si le dernier cours est annulé, les éléves peuvent sortir
plus tot.

Vous pouvez en saisir d'autres:

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Autorisations de sortie.
2. Cliquez sur Créer une nouvelle autorisation de sortie.

3. Renseignez le Libellé et validez avec la touche [Entrée] de votre clavier.

4. Choisissez les heures d'entrée et de sortie que vous souhaitez, puis validez.

Autorisations de sortie

=% code Libellé Entrée Sortie Description Q

Aux horaires du collége COuverture | 03h00  Fermeture : 18h00 [}
- ETAB Aux horaires fe I'établizsement  Ouverture : 05h00 | Fermeture : 18h00  Respect des horaires d'ouverture et de fermeture de 'établiszement @
D HAB AL horaie: s e on emploi du temps habituel

o)) Entrée

I:l COURS En fonction d A= ge cours annulgs (sauf entre 2 cours)

@/Ouverture de | dabissemert: |98h30 v

Ertrée hahituelle

Premisr cours assuré

Fixe * 03h00

©Fermeiurs de [gtabissement, |17h00  ~

Sortie habituelle

| Annuter || vl

Dernier Cours Sssure
Fixe: |18h00

| Annuler H “alider |

Autoriser les parents a saisir les autorisations de sortie depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans ’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez Informations personnelles > Compte enfant dans I’'arborescence.

4. A droite, cochez Autoriser le choix de l'autorisation de sortie et sélectionnez la date
jusqu’a laquelle elle peut étre saisie.

Renseigner les autorisations de sortie des éléeves
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.



Autorisations

2.Dans laliste a gauche, sélectionnez les éleves a I'autorisation de sortie identique.
3.Dans longlet Identité > Scolarité, rubrique Régime, sélectionnez le critére
d’autorisation de sortie dans le menu déroulant:
e Aux horaires de I’établissement : ceux qui débutent et cléturent vos grilles horaires,
o Aux horaires habituels : ceux qui débutent et cléturent 'emploi du temps annuel de

I’éleve,
e En fonction des cours assurés : si le dernier cours est annulé, les éléves peuvent sortir
plus tot.
Elév |Ilivem - | |Tous les éléves + | | ldertité | Resp. ‘iescol. Carnet Parcours éducstifs Relss
Hom Prénom Q ‘Aucun h |
(%) Créer un éléve i Date début scolarité  Date fin scolarité
ALLARD Afacizlial o [ B[/ ]
ALVES Jorcan Ll Classe
AMICT Mathisu ‘ |
ANTOINE Benjamin WEF
ARMAND Tory ‘Aucun - |
ARMAL Jean-Baptiste
ARMOL Feoffrey S
‘Aucun - |
Régimes
Régime
|Tel quel - ‘
Jour Midi {3} Soir (0) L
lunicli
mardi
mercredi
BERTHELOT Louis et
BERTHET Adrien ponclredt he

BERTIM Lahcens

BERTIN Alimentation [ 4 &lgwers) concernélz) )

BERTON | =
illicain Autorisstion de sortie

BESHIER Aux horaires habituels Iz‘
BESNIER

BESMNIER < de I'établissement

BESNIER: Maxime s du collége

BIDALLT Sebastien ux horaires habituels

BIGOT Florian

BILLARD Romain

BILLALUD Amelia

BILLET Julien Ld
4241424 < >

Remarque : vous pouvez également renseigner l’autorisation de sortie pour un seul éleve en
éditant sa fiche de renseignement (en cliquant sur le bouton & en haut a droite).

A RISATIONS

Les autorisations d'un utilisateur dépendent du groupe (pour les utilisateurs qui se
connectent en Mode administratif) ou du profil (pour les utilisateurs qui se
connectent en Mode vie scolaire ou en Mode enseignant) auquel il est affecté.

Les autorisations sont uniquement définies a partir du Client PRONOTE.

= Groupe d'utilisateurs, p. 168
= Profil des personnels, p. 263
= Profil des professeurs, p. 264
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Avis du chef d'établissement

AVIS DU CHEF D'ETABLISSEMENT

Il est possible de paramétrer les avis qui apparaissent dans le menu déroulant de la
fiche brevet et des livrets scolaires dans Paramétres > GENERAUX > Avis du chef
d’établissement.



Bac blanc (brevet blanc, etc.)

BAC BLANC (BREVET BLANC, ETC.)

Si vous souhaitez calculer une moyenne du bac blanc et éventuellement éditer un
document spécifique pour cet examen, il faut créer une période personnalisée et lui
rattacher toutes les notes correspondantes.

Définir une période pour le bac blanc
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Parameétres > ETABLISSEMENT > Périodes personnalisées.

2. Cliquez dans la ligne de création, saisissez « Bac blanc» et validez avec la touche
[Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la date de la premiére épreuve, validez et
faites de méme avec la date de la derniére épreuve.

4. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez le niveau concerné.

Saisir les coefficients pour le bac blanc

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et une période a été créée

pour le bac blanc.

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.

2. Sélectionnez les classes qui ont les mémes coefficients dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez la période Bac blanc dans le menu déroulant en haut a droite.

4. Sélectionnez les services devant avoir le méme coefficient, faites un clic droit et
choisissez Modifier les services sélectionnés > Modifier le coefficient.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le coefficient souhaité et validez: vous le
retrouvez dans la colonne Coeff. bac blanc.

Saisir les notes du bac blanc

Prérequis Vous avez créé une période pour le bac blanc.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > £, Saisie.

2. Créez un devoir pour chaque épreuve et indiquez Bac blanc comme Période.

Remarque: sila note doit également compter pour le trimestre en cours, indiquez-le dans la
colonne Période 2.

Editer un bulletin avec toutes les notes du bac blanc

Prérequis Vous avez créé une période pour le bac blanc et des devoirs rattachés a cette
période.

2. Affectez cette maquette aux classes concernées pour la période « Bac blanc» dans
I'onglet Bulletins > Maquettes > g Affectation par période et par classe.

3. Dans Bulletins > Saisie des appréciations et Bulletins > Impression, sélectionnez la
période «Bac blanc» dans le menu déroulant en haut a droite pour saisir les

appréciations et imprimer les bulletins, comme vous le faites avec les bulletins
classiques (= Bulletin, p. 50).
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Bareme

BAREME

Modifier le baréeme par défaut (sur 20)

Le baréme de notation est paramétrable par niveau.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Niveaux.

2. Par défaut, le baréme de tous les niveaux est sur 20. Double-cliquez dans la colonne
Bareme pour le modifier ou procédez en multisélection via la commande Modifier >
Baréme disponible sur le clic droit.

Remarque: le baréeme peut étre modifié lors de la création des devoirs (= Devoir, p. 97).

BASE

Une base de données PRONOTE contient toutes les données pour une année scolaire.

Chaque année, il faut créer une nouvelle base PRONOTE et |a mettre en service pour
que les utilisateurs puissent s’y connecter.

Créer une nouvelle base vide

En mode hébergé, la création d’une nouvelle base a la fin du mois d’ao(it est automatique
(sauf si une nouvelle base a déja été mise en ligne par vos soins).

Pour créer une nouvelle base manuellement:

1. Connectez-vous a la console d'hébergement.

2. Allez dans le volet Serveur PRONOTE.

3. Cliquez sur le bouton Créer une base.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, laissez la grille horaire par défaut (elle sera réinitialisée
avec les données d'EDT) puis validez.

5. Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible depuis un Client
(= Client PRONOTE, p. 71).

En mode non hébergé, il faut créer une nouvelle base vide tous les ans:

1. Dans I'application Serveur €, cliquez sur le bouton [ 7 en haut a droite.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, laissez la grille horaire par défaut (elle sera réinitialisée
avec les données d'EDT) puis validez.

3. Saisissez un nom pour votre base puis enregistrez : le nom de la base et le dossier dans
lequel elle est enregistrée s'affichent dans un bandeau en haut de la fenétre.

4. Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible depuis un Client
(= Client PRONOTE, p. 71).



Base

Initialiser la base vide avec les données d’EDT (recommandé)

Initialiser la base avec les données d’EDT permet la création automatique des services
de notation et le fonctionnement optimal du cahier de textes et de I'appel. Vous
pouvez dans un second temps compléter la base en récupérant des données de la base
PRONOTE de I’'an passé.

Attention: lors de l'initialisation, toutes les données présentes dans la base sont
écrasées.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert assisté.

2. Un assistant vérifie les données EDT et vous guide jusqu’a :

e en mode hébergé : I'initialisation de la base de données PRONOTE ;

e enmode non hébergé : la génération d’un fichierNomDeLaBasePourPRONOTE.zip qu’il
faut ensuite récupérer depuis un Client PRONOTE avec la commande Fichier >
Nouvelle base > A partir d’EDT...

3. Vous pouvez alors compléter votre base en récupérant les données PRONOTE de I'an

passé (= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290).

Initialiser la base vide a partir de la base de I’an passé

Si vous n’avez pas EDT, vous pouvez initialiser la base a partir d’'une ancienne base. Il est

préférable d’initialiser la base a partir du fichier de préparation de rentrée généré en fin

d’année (= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290).

1. Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’une ancienne base.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez si vous souhaitez repartir de la base ou du fichier
de préparation de rentrée généré a partir de celle-ci. En mode hébergé, vous pouvez
désigner les archives crées automatiquement.

3. Dans une nouvelle fenétre, indiquez le premier jour de ’'année et les données que vous
souhaitez conserver /supprimer, puis validez.

Ouvrir une base existante (mode non hébergé)
Avec PRONOTE 2019, vous pouvez ouvrir des bases créées avec PRONOTE 2018,
PRONOTE 2017 et PRONOTE 2016 (= Ancienne version de PRONOTE, p. 25).
1. Dans I'application Serveur &), lancez 'une des commandes :
o Fichier > Ouvrir une base;
e Fichier > Rouvrir une base pour ouvrir une base récemment ouverte;
e Fichier > Récupérer une base compactée pour ouvrir un fichier.zip.

2.0uvrez le fichier: le nom de la base et le dossier dans lequel elle est enregistrée
s’affichent dans un bandeau.

Charger une base existante (mode hébergé)

Pourouvriret mettre enservice une base créée depuis un Serveur PRONOTE en local, il faut
I’avoir chargée au préalable sur la console d’hébergement.

Dans I’'application Serveur & installée en local :
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Bilan de cycle

1. Lancez la commande Fichier > Hébergement de PRONOTE > Générer les fichiers pour
I’hébergement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le numéro d’hébergement, validez et choisissez
un dossier d’enregistrement : PRONOTE géneére au moins quatre fichiers (HNOT pour la
base, .HCOURRIERS pour les courriers,.HDOCJOINTS pour les documents
annexes, .HPHOTOS pour les photos).

Depuis la console d’hébergement @, volet Serveur § :
1. Cliquez sur le bouton Charger une base et désignez le fichier .HNOT.
2. Allez dans I'onglet Autres bases.

3. Sélectionnez la base dans la liste Bases précédemment mises en service ou la liste Bases
téléchargées depuis [’établissement.

4. Cliquez sur le bouton Ouvrir cette base a droite.

Depuisun Client connecté au Serveur hébergé, pour charger les documents joints, lancezla
commande Hébergement > Compléter la base hébergée et désignez le fichier .HDOCJOINTS.

Mettre en service / Arréter la mise en service de la base

En mode hébergé : depuis la console d’hébergement @), dans le volet Serveur, cliquez sur
le bouton Mettre en service ou Arréter le Serveur.

En mode non hébergé : dans 'application Serveur g, cliquez sur le bouton Mettre en
service ou Arréter la mise en service en haut a droite.

Fermer la base (mode non hébergé)
Prérequis Il faut avoir arrété la mise en service de la base au préalable.
Dans I’'application Serveur &, lancez |la commande Fichier > Fermer la base.

Voir aussi
= Archive, p. 31
= Copie de la base, p. 84
= Sauvegarde, p. 312

BILAN DE CYCLE

Le bilan de cycle indique pour chaque éléve le niveau de maitrise des domaines du socle
commun a la fin de la sixieme et de la troisieme. Il peut étre édité a la fin de chaque
cycle mais également en cours de cycle, pour chaque période.

Autoriser les professeurs a saisir les bilans de cycle
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.

2.Dans la catégorie Compétences, cochez Accéder aux bilans de cycle et Saisir la synthése
des acquis scolaires.

Saisir le niveau de maitrise par domaine
1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bilans de cycle > @@ Bilan de cycle de I’éléve.
2. Sélectionnez une classe et un éleve dans les listes a gauche.
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Bilan de cycle

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.
4. La saisie des niveaux de maitrise peut se faire :

e manuellement: double-cliquez dans la colonne correspondant au Niveau de maitrise
pour chaque domaine. Vous pouvez sélectionner plusieurs domaines et leur affecter
le méme niveau via la commande Modifier le niveau de maitrise disponible sur le clic
droit;

e automatiquement (pour les utilisateurs du groupe Administration uniquement):
cliquez sur le bouton ¥ en haut de la colonne Domaines pour calculer les niveaux de
maitrise en fonction des évaluations saisies selon le mode de calcul choisi dans le
menu Parameétres > EVALUATION > Options. Les valeurs calculées restent modifiables.

Remarque : le statut Absent n’est pas accepté par LSU.

Saisir la synthése des acquis scolaires

1. Rendez-vous dans 'onglet Compétences > Bilans de cycle > @B Bilan de cycle de I’éléve.
2.Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.

3. Sélectionnez Fin de cycle comme période dans le menu déroulant a droite.

4. Saisissez la synthése des acquis scolaires dans I’encadré correspondant.

Joindre le bilan de cycle au bilan périodique
1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > -#: Paramétrage des maquettes.

2. Cochezilan périodique de compétences de [’éléve dans le Pied de la maquette concernée,
dans I'onglet Compétences.

Joindre le bilan de cycle au bulletin
Pour afficher le bilan de cycle en pied de bulletin :
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > ¢ Définition.

2. Cochez Bilan périodique de compétences de I’éléeve dans le Pied de la maquette
concernée, dans I'onglet Compétences.

Pour éditer le bilan de cycle en plus du bulletin (imprimé a la suite ou comme ajouté comme
piéce jointe a I'e-mail) : dans la fenétre d'impression des bulletins, dans la rubrique Ajouter
d'autres documents, cochez Bilan de fin de cycle.

Exporter les bilans de cycle vers LSU
= LSU, p. 199

Editer un document détaillé des compétences par domaine
Les bilans par domaine sont disponibles pour la classe et pour chaque éléve. Ils peuvent
étre imprimés ou publiés sur les Espaces.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Compétences > Bilans par domaine > g% Evaluation par compétence,
e Compétences > Bilans par domaine > 3% Bilan par domaine de la classe.

2. Saisissez les niveaux de maitrise ou cliquez sur le bouton ¥ pour les calculer en
fonction des évaluations saisies selon le mode de calcul choisi dans le menu
Parameétres > EVALUATION > Options.
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Bilan périodique

Voir aussi
= Compétences, p. 77

BILAN PERIODIQUE

Le bilan périodique permet d’éditer a la fin de chaque période un document avec pour
chaque matiere : les évaluations, le pourcentage de réussite, un positionnement, une
appréciation, etc.

Bulletin du Trimestre 1
INDEX E DUCATION

Rue Paul Langevin

13013 Marseille BOUCHAR Celia
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3A (27 Elives)
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Bilan périodique

Choisir les services affichés

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.
2. PRONOTE reprend sur les bilans tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p. 317) :
e pourretirer une matiere du bilan, désactivez le service correspondant;
e pour afficher sur le bilan une matiére qui n’y figure pas, activez le service
correspondant et, s’il n’existe pas, créez-le.

Remarque : pour l'ordre des services et les éventuels regroupements de matiére, PRONOTE
reprend ce qui est défini pour les bulletins de notes dans [onglet Bulletin >
Magquettes > Sy Personnalisation des matiéres par classe (= Bulletin, p. 50).

Définir les maquettes

Vous pouvez définir plusieurs maquettes.

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > :#; Paramétrage des maquettes.

2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche. Au besoin créez-en une.

3.Dans chaque onglet (En-téte, Corps, Pied et Bilan périodique de classe), cochez les
éléments a faire figurer sur le bilan et vérifiez le résultat sur I’apercu.

4. Parmi les options du corps du bilan, vous avez notamment le choix concernant :

e lesinformations complémentaires : détail des compétences évaluées ou éléments du
programme travaillés (= Eléments du programme, p. 118),

e |laforme sous laquelle s’affiche le détail des évaluations,

e |e tableau transversal: si les professeurs ont évalué des compétences de la grille
COMPETENCES TRANSVERSALES (Connaitre, S’informer, Raisonner, Réaliser,
Communiquer, etc.), vous pouvez les afficher en plus ou a la place des compétences
propres aux matieres,

e |le détail a afficher pour chaque matiére : enseignant, positionnement, appréciations,

etc.

. I’affichage du positionnement des périodes différentes (a partir de la
deuxieme période),

. I’affichage de la moyenne des devoirs notés par service.

Affecter les maquettes aux classes

Des maquettes différentes peuvent étre affectées a I’lavance en fonction des
périodes.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > g Affectation par période et par
classe.

2. Sélectionnez les cellules classe / période auxquelles vous souhaitez affecter une méme
maquette et cliquez sur le bouton # en haut a droite.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la maquette dans le menu déroulant et
validez.
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Bilan périodique

Autoriser les professeurs / personnels a saisir les bilans périodiques

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > & Profils
d’autorisations.

2.Dans la catégorie Compétences, cochez Accéder aux bilans...

Saisir ou calculer le positionnement (de 12 4) des éléves
= Positionnement, p. 258

Saisir ou calculer une note équivalent au positionnement
= Positionnement, p. 258

Saisir les éléments du programme travaillés
= Eléments du programme, p. 118

Saisir les appréciations

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins >Wp Synthése et saisie des
appréciations par service.

2.Sélectionnez une classe et un service pour saisir les appréciations en regard de la liste
des éleves (= Appréciations, p. 28).

3. L’appréciation globale et I'appréciation du CPE peuvent se saisir en bas du bilan de
I’éleve ou dans l'affichage dédié, onglet Compétences > Bulletins >S5, Saisie des
appréciations générales.

Visionner les résultats sous forme de graphe

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > [gg] Bilan périodique de I’éléve et de
la classe.

2.Sélectionnez une classe et un éléve pour afficher son bilan et cliquez sur le bouton %
en haut adroite.

Imprimer les bilans périodiques
1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > ¥ Impression.
2. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.
3.Sélectionnez |a période a prendre en compte dans le menu déroulant en haut a droite et
indiquez en-dessous les services a imprimer.
4. Cliquez sur le bouton i& dans la barre d’outils.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie, ajoutez
éventuellement d’autres périodes que celle qui est sélectionnée.
6. Utilisez les onglets pour mettre en forme le bilan :
e Page: selon le nombre de colonnes affichées sur la maquette, il peut étre plus
pratique d’imprimer au format paysage. Jouer sur les marges peut également aider a
faire tenir le bilan sur une ou deux pages.
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Bilan périodique

e Présentation: par défaut, la taille des éléments de programme et des appréciations
est réduite jusqu’a la taille de police minimale autorisée : cochez Hauteur adaptée a la
taille de ’appréciation pour avoir toujours la méme taille de police.

e Police: jouez sur la taille souhaitée /minimale pour arbitrer entre place et lisibilité.

7. Vérifiez le rendu grace a ’Apergu, puis cliquez sur Imprimer/Générer.

Publier les bilans périodiques sur les Espaces Parents et Eléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant. Quel que soit
I’Espace modifié, le paramétrage est automatiquement reporté dans l'autre.

3. Dans I'arborescence, cochez Compétences, Bilan périodique, Bilan périodique de I’éléve
et/ ou Bilan périodique de la classe.

4.Sélectionnez Bilan périodique de l’éleve / Bilan périodique de la classe: les dates de
publication s’affichent a droite.

5. Laissez l'option Synchroniser les dates... pour reporter automatiquement les
modifications dans le tableau de publication des bulletins de notes.

6. Par défaut, les bilans sont publiés a la fin de chaque période. Pour modifier les dates, le
moyen le plus rapide est d'agir en multisélection (avec la touche Crtl du clavier
enfoncée) en utilisant le bouton & en haut a droite.

| Synchronizer les dates definies avec celle de la publication du bulletin

Controle en | #

Classe Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Hors période
coursde |3l

34 0140320 30i08/20 30008520
3B 01103520 3000820 30008520
3C 010320 30i0820 30008520
a0 01403520 300820 30408720
44 0103520 30008520 30005520
48 01403520 -
(wo7] Trimeskre 1
4 0103520 =
gt iespl Modlification des 17 classes
i 010320 zélectionness
o U030 ® Publier le 241172019
ac 01403520
=0 b ] Publier a la o] novembre
B, 0103720 Publier lelery lun.  mar.  mer.  jed. wven. =am. dim.
68 0103720 1 28 2 3 31 A1 2 3
Me pas publi
BC 0103720 4 5 8 7 8 a 10
[=10] 01403520
11 12 13 14 15 16 17
s 01403520

1@ 19 w2 2 23
252? 25 29 a0

2 3 4 5 & 7 ]

Exporter les bilans périodiques vers LSU
= LSU, p.199
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Ajouter un bonus / malus a la moyenne

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > 5, Saisie.

2. Sélectionnez une classe puis un service dans les listes a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.

4. Cochez Tenir compte des bonus / malus dans les paramétres en bas de I’écran. Si vous ne
les voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a droite.

5. PRONOTE ajoute une colonne Bonus dans laquelle vous pouvez saisir des points a
ajouter ou retrancher (dans ce cas, faites précéder la valeur du signe -).

| Trimestre 1 b | ITALIEH LV2 - 3C {3ITAGR.1) - LEVY Giovanni - Hotes

[ créer un devair | 12 1510 o1 1709

W Moyen... Bonu... 1 1 1 1 @
DESCAMPS Manan 10,33 10,50 12,00 1000 9,00
GROMDIN Aurelien 98 200 1050 950 700 4,50
MATHIS Faustine 13838 1,00 1300 1350 1200 13,00
PALILIN Maxime 1263 1,00 1000 1250 11,00 13,00
THEYEMET Julien 725 00 1000 850 &00 650
TORRES Marine 7 B3 950 800 FOO o 500

Moy, de la classe m-mmmm

Moyenne du service | Trimestre 1 MOYEMME GEMERALE : Coefficiert Facultatif &

Mode de calcul de la moyenne Me compter que les devairs = Moy,

: Arvondir la moyenne & ka limite
< Tenir compte des honus §Fmalus ¥

& Eiéve |Sans
Moy, de référence relevébulletin

vt Ponderer | 1a note la + haute
| Tous les eleves du groupe

la note la + hasse cl
ap o azze | Sans v
Les gleves de la méme clazse

BOURSIER
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Indiquer qu'un éléve est boursier

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans l'onglet Identité, cliquez sur le bouton # de la rubrique Scolarité.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans I'onglet Année en cours et double-cliquez
sur le champ Bourses.

5. La liste des bourses s'affiche dans une nouvelle fenétre. Cochez la bourse concernée;
créez-lasielle n'y figure pas.
6. Vous pouvez indiquer a c6té le nombre de parts.

Remarque : vous pouvez également procéder en multisélection d'éléves.



Brevet

BREVET

La fiche brevet reprend les niveaux de maitrise saisis dans PRONOTE et permet de
valider les notes finales.

Préciser les matiéeres d’équivalence
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Equivalence, puis, dans la fenétre qui s’affiche, sur la
matiere 3 mettre en regard. Si vous ne voyez pas la colonne Equivalence, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

Remarque: les matieres sans équivalence s’affichent en rouge dans l'onglet Résultats >
Brevet > g# Saisie des fiches Brevet par éléve. Double-cliquez dessus pour établir
I’équivalence.

Affecter une série brevet aux classes de 3e

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Brevet > g¢ Saisie des fiches Brevet par éléve.

2. Double-cliquez dans la colonne Brevet en face de chaque classe.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la série qui convient: la série est
affectée par défaut a tous les éléves de la classe.

4. Dans laliste des éleves, personnalisez si nécessaire la série de certains éleves en double-
cliqguant dans la colonne Brevet.

Editer les fiches brevet

Prérequis La série brevet a été affectée a la classe ou directement a I’éléve.

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Brevet > g¢ Saisie des fiches Brevet par éléve.

2.Sélectionnez une classe et un éléve pour afficher sa fiche brevet.

3.Les niveaux de maitrise saisis dans 'onglet Compétences sont automatiquement
reportés dans le tableau du Contréle continu: pour le modifier, double-cliquez dans la
colonne Maitrise.

4. Choisissez I'enseignement de complément dans le menu déroulant et précisez si
I'objectif est atteint.

5. Saisissez I'appréciation générale et choisissez I’avis du chef d’établissement dans le
menu déroulant. Pour modifier la liste des avis disponibles, rendez-vous dans le menu
Paramétres > GENERAUX > Avis du chef d’établissement.

6. Renseignez le tableau du Contréle final en double-cliquant dans la colonne Points. La
somme totale est visible dans le tableau Brevet.

7. Cochez Regu ou Ajourné.

Remarque : pour aller plus vite, vous pouvez également procéder en multisélection d’éléves
depuis 'affichage Résultats > Brevet > @= Récapitulatif des fiches brevet.

Mettre en place un brevet blanc
= Bac blanc (brevet blanc, etc.), p. 39
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Récupérer les maquettes de I'an passé

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Lancez la commande Imports / Exports > PRONOTE > Récupérer les données d'une base

PRONOTE.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, désignez I’archive de I'an passé (mode hébergé) ou le
fichier de préparation de rentrée (mode non hébergé) (= Récupérer les données d'une

autre base PRONOTE, p. 290).

3. Cochez les éléments relatifs au bulletin dans la fenétre de récupération et validez.

Cocher toutes les données

4| | A torigations
Perzonnels
Professeurs
4|« Bulletin
| Maguettes de bulletin
| Maguettes de releve
| Appréciations de 'sszistant de =aisie
+| hentions
+| Regroupements du bulletin
+| Ordre des matiéres du releve
P [ Communications
b [ Compétences
Eléments du programme
Documents des caziers nUmerigques
P [ E-mail
¥ [ Etablizzement
Formats dimport et d'export
¥ [ Idertifiant= et mots de pasze de PRONOTE
Identifiants ENTACAS
Inspecteurs pédagogiques
Liste des alimerts
Modeles d'alertes PPMS
P [ Motations
Criertations
Parcours éducatits des léves
Partailz e-sidoc

Progressions
b | Ressources pédagogigue
b Stage

P[] Wie scolsire

Pour récupérer les utilisateurs, utiizez la commande :

Fichier = Administration des utiisateurs = Récupérer les utiisateurs

| Annuler

|| walider |

4. Une fois, les données récupérées, pensez a quitte le mode Usage exclusif.

Définir les maquettes

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Maquettes > i# Définition.

2.Vous pouvez soit :

e sélectionner une maquette existante pour la modifier,



e créer une nouvelle maquette en utilisant la ligne Créer un modéle,

e dupliquer une maquette existante en faisant clic droit puis Dupliquer et
personnaliser la maquette dupliquée.

3.Dans chaque onglet a droite (En-téte, Corps, Pied et Bulletin de classe), cochez les

éléments a faire figurer sur le bulletin. L'apercu est mis a jour au fur et a mesure de vos

modifications. On peut revenir a cette maquette plusieurs fois - c'est souvent au

moment de I'édition ou de I'impression qu'on se rend compte de certaines choses - mais

ce qu'il faut définir en amont ce sont les champs que doivent remplir les enseignants:

e le nombre et le type d'appréciations, en modifiant éventuellement le nombre maximal
de caractéres (attention, il sera changé pour toutes les maquettes);

e les éléments de programme, en modifiant éventuellement le nombre maximal
d'éléments par matiere (modifié aussi pour toutes les maquettes).

ntéte Corps  Pied  Bulletin de classe

le= crédits ECTS obtenus par 'éléve
| la moyenne de la classe
les moyennes sup. et inf.
lez moyvennes des périndes précédentes
la moyenne annuelle
le rang de Péléve

I'&volution de I'Eléve Tolérance D =

Moyenne générale

+|la moyenne générale Arrondir les moyennes

Apprécigtions des professeurs

i |A|1|)réciations |

7B |Progression |

C |Conseil |

La taille des apprécistions des profeszeurs est imiée § 255 caractéres

Elémants du pFOraImImE:

o
Wz

< |Eléments du programme travaillés durant la période

Le nomhre d'éléments de programme travailés & saisiv dans chague matiére 3

Affecter les maquettes aux classes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Maquettes > [g° Affectation par période et par
classe.
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2.Sélectionnez les cellules classe / période auxquelles vous souhaitez affecter une méme
maquette et cliquez sur le bouton & en haut a droite.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la maquette dans le menu déroulant et
validez.

Affectation des maquettes de bulleting par classe et par période

Classe(s) Trimestre 1 Trimestre 2

4

. 4

4B Cycl Toutes les periodes 4

4c Cycl  Affecter la maguette : 4

40 Cycl A 4

a4 cyel atoutes les classes 4

1) Cycl @ aux classes sélectionnées 4

aC Cycl 4

50 Cycl Annuler | | alider 4
BA Sans b (=13
6B Sans Motes Sanz Motes Sans Motes

Déterminer les matiéres a afficher sur le bulletin

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.
2. PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p. 317):
e pourretirer une matiéere des bulletins, désactivez le service correspondant ;
e pour afficher sur les bulletins une matiére qui n’y figure pas, activez le service
correspondant; s’il n’existe pas, créez-le;
e pour afficher plusieurs appréciations et/ou sous-moyennes pour une méme matiere, il
faut que la matiére comporte des sous-services. Créez-les au besoin (= Sous-service
de notation, p. 326).

Classes | Trimestre 1 ~ | 3B - Services de notation
Hom | Effectif | Hiveau Q - o
i L] Matiere/Sous-matiere Classe > Groupe Professeur
[+ Créer une clazse . Y
34 27 3EME i (+) Créer un service
ElEEEE @ ACC frangais 38 = 3ACC FRGR1 DURAS Marion
3C 22 3EME (] ACC frangais 3B = 3ACC FRGR.2 REBOUL Guillaume
ab 23 3EME @ ACC langues 3B = 3ACC LAGR A BACHELET Marine
44 25 4EME @ ACC maths 3B = 3ACC MAGR A DALISOUN Karim
48 28 4EME T ACC sciences 3B = 3ACC SCGRA SIMOM Thomas
4 29 4EME k ACC sciences 3B = 3ACC SCGR.2 TESSIER Audrey
40 23 4EME @ ALLEMAND L2 38 = 3ALLGR.1 ZIMMERMARNN Sarah
1 28 SEME - ANGLAIS LWV 3B BRCAYM Julie
=B 27 SEME - ARTS PLASTIGUES 3B MONIER Céline
5C 26 SEME ] EDUCATION PHYSIQUE ET SPOF 38 PLGCL Philippe
b 26 SEME ] EPI (hig data) 3B DEJEAM Yannick
;23 26 BEME EPI (hig data) 3B GALDIM Florence
[55] 29 BEME EPI (danse) 3B ALVAREZ Sabrina



Sachez aussi que PRONOTE tient compte des options d'impression pour les bulletins
imprimés et les bulletins publiés sur les Espaces. Cela signifie qu'un service sans note et /
ou sans appréciation ne sera pas visible si vous I'avez indiqué dans I'onglet Bulletins >
Impression > ¥ Impression des bulletins.

| Trimestre 1 * | Juliette FERHANDEZ - Impression du bulletin

Impression des services sur le bulletin d'un eléve

Imprimer tous les services
@ Imprimer les services ayant au moins
+|une note ou un positionnemert sur une échelle de 1 & 4
+|une apprécistion
Jlune annotation | | [&beent, Mon noté, Dispensé, Inspte, Mon rencu)

Imprimer 12 services de coefficient nul
Masuet |23 annotations

Impression des sous-services sur e bulletin d'un &léve

& mprimer tous les sous-services
Imprimer les sous-services ayant au moins @
une note
une appréciation

une annotation

< Imprimer les sous-services de coefficient nul

Masuer les annaotations

Personnaliser I’affichage des matiéres

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > 55 Personnalisation des matieres par
classe.

Clsses Persennalisez I bulletin de la classe 36 o

Hom
i Paramétres par défaut des services

Paramétres appliqués par défaut i tous les services de I'établissement.
3c . Affichage des services sans sous-services
B Matiéres Moy.
Py Matiére 1
Ll Atfichage des sous-services
it Watiére 2
4 st | Afficher les sous-services
40 Eorit | Afficher les mayennes des sous-services
24 Protesseur 1 7] Afficher la moyenne générale de la matisre
8 Oral Saisie des appréciations par sous-service
Professeur 2 iy
5C — 7| Afficher lsnseignant responsable du service
Matiére 3
a0 Frofesseur & Sous-services de plusieurs enseignants
BA 7| Afficher lenseignant responsable du service
GB Afficher tous les enseignants sur 1a méme ligne qus
6C I'enseignant responsable
60 | Afficher les enseignants des sous-services
uuis 7 Afficher e sous-matisres
Afficher la sous-matiére et lenseignart sur la méme ligne
| Fermer

EFI (hig data)
M. DEJEAN
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2.Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour définir le paramétrage qui vaudra par
défaut pour tous les services.

Plusieurs options concernent I'affichage des sous-services : I'apercu a gauche est dans
ce cas bien pratique pour comprendre ce que I'on fait !

Matiéres Moy "‘ Paramétres 'EPI (big data)
HISTOIRE-GEQGRAPHIE X ,
e MOREAL = Farametres par defaut
[TALIEM L2 AEER # Paramétres personnalizés
hime LEWY

5 Affichage des sous-zervices
MATHEMATIGUES ; ’
+| Atficher les sous-services

[, FRASHER | Afficher les moyennes des sous-services
MUSIQLE | afficher la moyenne générale de la matiére
hime WERNET Saizie des apprécistions par sous-service
PHYSIQUE-CHIMIE
b, SIMON

SCIEMCES DE LAYIE ET DE LAT
hime TESSIER

TECHNOLOGIE

Sous-zervices de plusieurs enseignants
Atficher l'enseignant responzsable du service

hima GRANGE Atficher tous les enseignants sur ks méme ligne
WIE DE CLASSE oue l'enzeignant responsable
hime MONIER | Afficher les enseignants des sous-services

| Afficher les sous-matiéres

Afficher la sous-matiere et l'enseignant
sur la méme ligne

EPI (hig

hime MONIER

EFI

4 EP| (danse

.Vous pouvez ensuite personnaliser ces paramétres pour certaines matiéres:
sélectionnez la classe dans la liste a gauche, puis la matiére, sélectionnez Parameétres
personnalisés dans le volet de droite et cochez les options souhaitées.

. Par défaut, les matiéres sont classées par ordre alphabétique. Pour modifier cet ordre,
sélectionnez une matiere et utilisez les boutons fleches en haut a droite de la liste des
matieéres, ou bien cliquez-glissez la matiére a I'endroit souhaité. Pour ne pas avoir a
répéter cette opération pour chaque classe, cliquez sur le bouton Choisir le modéle

d'une classe et désignez la classe pour laquelle vous avez personnalisé I'ordre des
matieres.

. Pour regrouper plusieurs matiéres sous un méme intitulé, sélectionnez-les [Ctrl + clic],
cliquez sur le bouton Regrouper la sélection et, dans |a fenétre qui s'affiche, saisissez un
libellé pour ce regroupement. Cochez Afficher la moyenne des regroupements le cas
échéant.

6. Inversement, si besoin, cliquez sur le bouton Dissocier la sélection.

Les moyennes sont calculées automatiquement et les professeurs complétent les

bulletins.

Saisir les appréciations
= Appréciations, p. 28
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Saisir les parcours éducatifs
= Parcours éducatifs, p. 245

Saisir ou calculer le positionnement pour les services sans notes

Si une classe qui fonctionne avec des notes comprend des services sans notes, évalués
uniqguement par compétences, il est possible de faire figurer sur le bulletin le
positionnement de |'éléve. Si cela n'a pas déja été fait pour le bilan périodique, il peut étre
saisi ou calculé dans Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des appréciations des
professeurs par matiére (= Positionnement, p. 258).

Vérifier que les appréciations ont été saisies
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Vérification > g Vérification des bulletins.
2.Sélectionnez la période, le niveau, la classe et le professeur pour retrouver toutes les
appréciations manquantes:
e > | I'appréciation n’a pas été saisie;
. I’appréciation n’est pas prévue dans la maquette du bulletin;;
° I’appréciation est saisie, mais il manque au moins une autre appréciation.

Envoyer un seul bulletin pour les parents habitant a la méme adresse
= Responsables, p. 301

Imprimer les bulletins d’'une classe
1. Rendez-vous dans 'onglet Bulletins > Impression > #% Impression des bulletins.
2.Sélectionnez une classe dans la liste a gauche et |la période dans le menu déroulant a
droite: par défaut, PRONOTE imprime tous les services, que I’éleve soit noté ou non.
Dans le volet de droite, vous pouvez choisir d’imprimer tous les services ou uniquement
les services répondant a certains criteres. Si le paramétrage vaut pour toutes les
classes, vous pouvez procéder en multisélection.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez les bulletins éleves a imprimer et cochez
éventuellement les autres documents a imprimer en méme temps.
5. Choisissez Imprimante comme Type de sortie.
6. Cochez les options souhaitées:
e encadré Choix des destinataire : en cochant Copie pour [’établissement, vous pouvez
sortir un exemplaire du bulletin pour les établissement d’origine des éléves ;
e encadré Imprimer pour d’autres périodes : par défaut PRONOTE imprime les bulletins
de la période courante ; vous pouvez en imprimer d’autres;
e encadré Classes a prendre en compte : permet de choisir les bulletins a imprimer pour
les éleves ayant changé de classe en cours d’année.



7.Rendez-vous dans les onglets pour paramétrer la mise en page. Pour faire tenir les
bulletins sur une seule page, cochez Hauteur adaptée aux appréciations et éléments du
programme dans 'onglet Présentation, jouez sur la taille de la police dans I'onglet
Police, et s’il le faut, sur les marges dans I'onglet Page.

8. Vérifiez le résultat avec I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez I’éleve sorti de I’établissement.

3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Bulletin parmi les documents proposés et cliquez
sur Imprimer les documents cochés.

Envoyer les bulletins par e-mail

Prérequis Les responsables doivent avoir accepté de recevoir des e-mails (= Préférences
de contact, p. 259) et les maftres de stage doivent étre désignés comme destinataires des
e-mails (Stages > Maitres de stage > i= Liste, colonne D. E-mail).

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Impression > #& Impression des bulletins.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche. Ne sélectionnez pas d’éléve si vous
souhaitez appliquer le méme paramétrage a tous.

3. Par défaut, PRONOTE affiche sur les bulletins tous les services, que I’éléve soit noté ou
non. Dans le volet de droite, vous pouvez choisir d’afficher uniquement les services et/
ou les sous-services répondant a certains critéres.

Sile paramétrage vaut pour toutes les classes, vous pouvez procéder en multisélection.

4. Cliquez sur le bouton i dans la barre d’outils.

.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

6. Cochez les options souhaitées (voir ci-avant) et utilisez les onglets pour paramétrer la
mise en page.

7.Cliquez sur Imprimer/Mailer. Dans la fenétre qui s’ouvre, PRONOTE vous propose
d’imprimer un exemplaire pour les destinataires qui n’ont pas d’adresse e-mail.

vl

Publier les bulletins sur les Espaces

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Parents ou Eléves dans le menu déroulant.
3. Cochez Bulletins et Bulletin de I’éléve dans I’arborescence.

4. Sélectionnez Bulletin de l’éléve.

5. Par défaut, les bulletins sont publiés a la fin de chaque période. Le moyen le plus rapide
est d'agir en multisélection (avec la touche Ctrl du clavier enfoncée) en utilisant le petit
crayon en haut a droite.

6. Cochez la case Synchroniser les dates définies avec celles de la publication du bilan
périodique de compétences.

Envoyer les bulletins aux établissements d'origine
1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers Eléves.
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2.Si vous souhaitez envoyer les bulletins par e-mail, vérifiez que vous avez saisi les
adresses e-mail des établissements d'origine : rendez-vous dans l'onglet Identité de la
fiche d'un éleve, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité et, dans la fenétre qui
s'affiche, cliquez sur le bouton|--| & c6té du menu déroulant Etablissement d'origine.
Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez les e-mails des établissements.

3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Bulletins > Impression > #& Impression des bulletins.

4. Procédez comme pour 'impression ou I'envoi aux parents : sélectionnez une classe dans
la liste a gauche et la période dans le menu déroulant a droite, puis cliquez sur le
bouton & dans la barre d'outils.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, encadré Choix des destinataires, cochez Copie pour
'établissement et Tri par établissement d'origine (décochez Responsables si vous leur
avez déja transmis les bulletins).

6. Choisissez le Type de sortie :

e si vous cochez E-mail, le bulletin de chaque éléeve sera envoyé par e-mail a
I'établissement d'origine;

e si vous cochez PDF (pour envoyer ensuite a chaque établissement tous les bulletins
quile concernent, en un seul mail), cochez ensuite Un document par ressource, cliquez
sur le bouton |- | et, dans la fenétre qui s'affiche, cochez L'établissement d'origine :
vous pourrez ainsi repérer quels PDF doivent étre envoyés a quel établissement
simplement en regardant le nom des fichiers.

7. Cliquez sur Générer ou Mailer.

Créer une archive avec tous les bulletins de I’année en PDF

En fin d’année, générez tous les bulletins en PDF : c’est un moyen trés simple pour pouvoir
les consulter ultérieurement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Impression > & Impression des bulletins.
2.Sélectionnez toutes les classes a gauche.

3.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre d’impression, cochez Bulletin éléve et Copie pour [’établissement.

5. Choisissez PDF comme Type de sortie.

6. Cochez Imprimer pour d’autres périodes, cliquez sur le bouton - | et cochez toutes les
périodes de I’année dans la fenétre qui s’affiche.

7. Cliquez sur Générer.

Consulter ou modifier les bulletins des années précédentes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
En mode non hébergé, il faut ouvrir la base concernée (= Année précédente, p. 26).

En mode hébergé: un affichage dédié permet de consulter les bulletins des années
précédentes sans consulter la base correspondante.

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Archives > [£] Bulletins des années précédentes.
2. Sélectionnez un éléve.
3. Double-cliquez sur le bulletin : il s’affiche en PDF.

Remarque : depuis ’Espace Parents, les parents peuvent également télécharger les bulletins
des années précédentes.
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Cachet de l'établissement

CACHET DE L'ETABLISSEMENT

Le cachet de I’établissement peut figurer en bas des courriers.

Télécharger le cachet de I’établissement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Cachet.

2.Cliquez sur le bouton Ajouter et, dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez I'image
souhaitée (formats acceptés:.jpeg,.jpg, .png, .bmp). Vous pouvez ensuite retoucher
I'image en cliquant sur le bouton |- |.

Insérer le cachet de I’établissement en bas d’une lettre type

Le cachet de I’établissement peut étre inséré comme une variable.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > g Edition des lettres types.
2. Sélectionnez lalettre type dans la liste a gauche.

3. Dans le volet de droite, placez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer le cachet,
cliquez sur le bouton Insérer dans les outils d’édition et choisissez Etablissement >
Principal > Cachet. La variable <<Cachet>> sera remplacée par I'image correspondante
lors de I’envoi.

CAHIER DE TEXTES

Pour que les enseignants puissent saisir les cahiers de textes, il faut avoir récupéré les
cours depuis EDT et ceux-ci doivent étre suffisamment précisés (= Cours non exploitable,
p. 88).

Autoriser les professeurs a saisir le cahier de textes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Dans la catégorie Cahier de textes, cochez a minima Saisir le cahier de textes.

Saisir ses préférences relatives au cahier de textes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de textes.
2. Définissez:

e |lapolice et sa taille par défaut;

e s’il est possible ou non de saisir des éléments du programme s’ils n’ont pas été activés
dansla maquette du bulletin ;

e les « Cours précédents » et « Cours suivants » qui servent notamment a déterminer la
date sélectionnée par défaut lors de la saisie du travail a faire. L'option par défaut
Cours ayant une ressource en commun permet de donner du travail a faire depuis un
cours en groupe pour un cours en classe entiére (et vice-versa), ainsi que depuis un
cours sans éleve ULIS pour un cours avec I'éleve ULIS (et vice-versa). Si vous avez, par
exemple, des cours EPIl ou d'accompagnement personnalisé et des cours standards
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Cahier de textes

avec les mémes ressources et souhaitez donner du travail pour I'un ou l'autre
indifféremment, décochez I'option Cours de méme matiére ;

e s’il est possible ou non de mettre en forme le travail a faire;

e ladurée et ladifficulté par défaut du travail a faire.

Remplir le cahier de textes avec les éléments d’'une progression

Préparer des progressions en amont permet de gagner du temps pour remplir le cahier de
textes tout au long de 'année : vous pouvez alors affecter du contenu et donner du travail
par simple glisser-déposer (= Progression, p. 265).

Saisir le cahier de textes
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de
textes.
2.Sélectionnez la classe et le service dans les listes a gauche.
3. Sélectionnez la ou les semaines a afficher sur la réglette en haut a droite: PRONOTE
affiche une liste ot chaque ligne correspond a un cours.
4. Double-cliquez dans la colonne Contenu de la séance.
5.Dans la fenétre qui s’ouvre, saisissez un titre, sélectionnez éventuellement une
catégorie et saisissez le travail réalisé durant la séance. Vous pouvez :
e [ attacherune piece jointe (= Piéce jointe, p. 257) ;
e «@ joindre des liens internet;
e 2= donner des QCM de révision, qui ne comptent pas dans la moyenne et que les
éleves peuvent refaire autant de fois qu’ils le veulent (= QCM, p. 279).
e en mode hébergé uniquement: ajouter des ressources depuis votre compte Cloud
(= Cloud, p.72);
e en mode hébergé uniquement: ajouter un contenu issu d’'un manuel numérique
partenaire (= Manuels numériques, p. 208).

Saisie des cahiers de textes [LTmm] Ty période [Trimestre s | du [02i03.2020 B3| au 30082020 -

10[1 [12]13]14[15]165]17]18 18|20 21| 22| 23] 24| 25] 28] 27 | 28| 23 3031 |32 3] 34 a5

[=eptembre | octobre | novembre | dé [ fanvier | tewrier mars | aerl | mai | win | et | adt
Cours Catégorie | Contenu de la séance [T_] | Eléments du programme | A faire pour une autre séance Publie (i
LMW Y 0] o
A1h00 - 12h00 N
HISTOIRE-GEOGRAPHIE @
B
LMMJ Y o203

14h30 - 15h30
HISTOIRE-GEQOGRAPHIE

{7 lun. 02/03 a 11h00 - 38

L 0503
03h00 - 10h00 Titre: Catégarie
HISTOIRE-GEOGRAPHIE 7 méthodologie croquis [[cours -1
LMY 0613 Upsu = Arial v 11px - ¥hDE
15h30 - 16h30
= AL L — = = 2 P2 32
HISTOIRE-GEOGRAPHIE o= ¥ 7 LEEEESNA A-B- X QPR &
S Faire un croquis des mouvements de population en France
LhMdJdY 09m5 - travail en groupe a partir des différentes cartes vues en classe
11h00 - 12h00 - mise en commun et di de la repre ion des infi ti
HISTOIRE-GEOGRAPHIE Cf pigce jointe pour la méthodologie du croguis|



Cahier de textes

6. Le cahier de textes est automatiquement publié a la suite du cours. Pour anticiper la

publication, double-cliquez dans la colonne Publié pour afficher I'icone &.

Remarque: les liens et piéces jointes au cahier de textes se retrouvent dans les ressources
pédagogiques (=> Ressources pédagogiques, p. 303).

Saisir les éléments de programme

= Eléments du programme, p. 118

Donner du travail a faire

1.

Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

.Sélectionnez la classe et le service dans les listes a gauche.

3.Sélectionnez la ou les semaines a afficher sur la réglette en haut a droite: PRONOTE

affiche une liste ot chaque ligne correspond a un cours.

. Double-cliquez dans la colonne A faire pour une autre séance.
.Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez la date pour laquelle le travail est a faire,

indiquez la durée ou la difficulté estimée et saisissez le travail a faire. Vous pouvez:

e [J attacher une piéce jointe (= Piéce jointe, p. 257) ;

e @ joindre des liens internet;

e en mode hébergé uniquement: ajouter des ressources depuis votre compte Cloud
(= Cloud, p.72);

en mode hébergé uniquement:ajouter un exercice issu d’un manuel numérique
partenaire (= Manuels numériques, p. 208).

.Validez: la colonne A faire pour une autre séance est incrémentée 3 la date donnée. En

passant la souris dessus, PRONOTE rappelle la séance ou le travail a été donné en
I’encadrant. Un double-clic ouvre une fenétre rappelant le détail du travail a faire.

.Le travail a faire est automatiquement publié a la suite du cours. Pour anticiper la

publication, double-cliquez dans la colonne Publié pour afficher I'icone &;.

Remarque: les liens et piéces jointes au cahier de textes se retrouvent dans les ressources
pédagogiques (=> Ressources pédagogiques, p. 303).

Donner le méme travail a faire a deux classes

1.

Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

.Sélectionnez la classe, le service et la semaine pour lesquels vous avez déja saisi le

travail a faire.

.Dans la colonne A faire pour une autre séance, sélectionnez la cellule concernée, faites

un clic droit et choisissez Copier.

.Dans la liste a gauche, sélectionnez la classe a laquelle vous souhaitez donner le méme

travail. Sélectionnez la séance concernée dans la colonne A faire pour une autre séance,
faites un clic droit et choisissez Coller.
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Donner un QCM a faire
Prérequis Le QCM a été créé dans I'onglet QCM (=> QCM, p. 279).

1.

Rendez-vous dans 'onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de
textes.

. Faites un clic droit dans la colonne A faire pour une autre séance et choisissez Ajouter

QCM a faire.

.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le QCM et validez.
. Par défaut, le QCM est donné pour réviser et n’est pas noté. Pour qu’il soit noté, cliquez

sur le lien du QCM et, dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton €& pour accéder
aux parametres et sélectionnez Note a titre informatif (non comptabilisée dans la
moyenne).

Programmer un devoir sur table

1.

Rendez-vous dans 'onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de
textes.

2.Sélectionnez la classe, le service et la semaine concernés.

.Dans la colonne Contenu de la séance, sélectionnez la séance a partir de laquelle vous

souhaitez programmer le DS, faites un clic droit et choisissez Programmer un devoir sur
table.

.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre et les révisions a effectuer.
. Cochez Créer un devoir, sélectionnez un service, une période, le bareme et le coefficient :

lorsque vous validez, le devoir est créé dans Notes > Saisie des notes > Sy Saisie. Vous
n’aurez plus qu’a y saisir les notes (= Devoir, p. 97).

Programmer une évaluation de compétences

1

. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de

textes.

.Sélectionnez la classe, le service et la semaine concernés.
.Dans la colonne Contenu de la séance, sélectionnez la séance a partir de laquelle vous

souhaitez programmer ’évaluation, faites un clic droit et choisissez Programmer une
évaluation de compétences.

.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre et les révisions a effectuer.
.Cochez Créer une évaluation, sélectionnez un service, une période et double-cliquez

dans le champ Items.

.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez des items des grilles par domaine et/ou par

matieére et validez.

7.Validez: I’évaluation est créée; vous pouvez saisir les niveaux d’acquisition dans

I'onglet Compétences > Evaluations > =y Saisie (- Compétences, p. 77).

Donner du travail a faire a la maison a certains éléves seulement

1.

Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Cahier de textes > Saisie > © Par professeur,
o Cahier de textes > Saisie > & Mon cahier de textes.

2.Sélectionnez une semaine et un cours.
3. Cliquez sur Ajouter un travail a faire et saisissez-le.



Cahier de textes

. Par défaut, le travail est donné a tous les éleves du cours. Double-cliquez dans la

colonne Eléves et, dans la fenétre qui s’affiche, décochez les éleves qui ne sont pas
concernés par le travail a faire.

Trawvail i effectuer

Description Pour le Mode de rendu Eléves Documents joints
(+) Ajouter un travail & faive
Revoir la conjugaison des verbes mar, T avr. Aucun rendu prévu | Tous l@
en -er et- ir autemps du passé '@
simple.

Regrouper par
A Hom Classe Q,
[] 419 éleves de 4A s
[ AUBIM hadia 44
[0 BOMMARD Mathieu 44,
L7 DELANMMCY Antharey 48
[ DESBOIS Guertin 48
4 DUCHEMIN Chioe 448
L1 ETIEMME Sebastien 44,
]| FRAIZSE Boris 44
| GARMER Yincent 448
[ GREMER Damis 44,
7 HOFFMANN Kevin 48
[ JANYIER Cecile 448
[ LEBORGME Manon 42, -
Anruler | | “alicer

Permettre aux éléves de rendre leur travail en ligne via leur Espace

ot~ wWw N~

. Rendez-vous dans 'onglet Cahier de textes > Saisie > § Par professeur.

.Sélectionnez une semaine et un cours.

. Cliquez sur Ajouter un travail a faire et saisissez-le.

. Double-cliquez dans la colonne Mode de rendu.

.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur A déposer dans ’Espace Eléves.

. Les copies rendues sont consultables depuis la page d’accueil du professeur et dans

I’'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > Ressources pour les éléves. Faites
un clic droit sur I'exercice et choisissez Consulter. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous
pouvez Télécharger toutes les copies ou cliquer sur la date de rendu pour en télécharger
une seule.

Pour que les éléves ne puissent plus modifier le document chargé une fois les copies
relevées, double-cliquez dans la colonne du verrou.
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Générer le cahier de textes en PDF

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
o Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de textes pour un PDF par
classe et par matiere,
e Cahier de textes > Tableau de contréle > B9 pour un PDF par classe toutes matiéres
confondues.
2. Affichez les données a générer en PDF.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
4. Sélectionnez PDF comme Type de sortie et validez.

Consulter les cahiers de textes de I’'année précédente
= Année précédente, p. 26

Autoriser I'inspecteur a consulter les cahiers de textes
= Inspecteur, p. 183

Voir aussi
= Co-enseignement, p. 76
= Eléments du programme, p. 118
= Progression, p. 265
= QCM, p. 279
= Ressources pédagogiques, p. 303

CALENDRIER

Si vous avez initialisé la base PRONOTE avec les données d’une base EDT, vous
récupérez le calendrier défini dans EDT. Les dates de I’'année scolaire correspondent
par défaut a celles du calendrier scolaire.

Modifier les dates de I’'année scolaire

Si des données ont été saisies sur une période que vous souhaitez supprimer, il faut
supprimer ces données au préalable.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Saisissez une nouvelle date de début et/ou de fin d’année. En version Réseau, vous
passez en mode Usage Exclusif: une fois la modification effectuée, il faut penser a
enregistrer et quitter le mode Usage exclusif.

Voir aussi
= Semaine A/Semaine B, p. 314
= Vacances et jours fériés, p. 345
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Carnet de correspondance / liaison

CARNET DE CORRESPONDANCE / LIAISON

Signaler un défaut de carnet

1. Rendez-vous dans l'onglet correspondant a votre mode de connexion :

e Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants,

e Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel des enseignants,

o Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel des permanences et des personnels.

2. Cliquez dans la colonne Défauts de carnet :

e Sil'établissement a autorisé la publication de cette information, I'icone % s'affiche
en haut delacolonne et le défaut de carnet est par défaut publié sur I'Espace Parents.
Vous pouvez le dépublier en faisant un clic droit et en choisissant la commande
Dépublier.

e Si |'établissement n'a pas autorisé la publication de cette information, I'icéne &
s’affiche.

Pourretrouverl'ensemble des défauts de carnet d'un éléve, allezdans I'onglet Ressources >
Eléves > gm Dossiers éléves > Carnet. Le nombre de défauts de carnet s'affiche en bas de la
page : cliquez sur le bouton |-+ | pour avoir le détail.

Mettre un mot dans le carnet (pas de réponse attendue)

1. Rendez-vous dans l'onglet correspondant a votre mode de connexion :
e Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants,
e Absences > Feuille d’appel> =¢ Feuille d’appel des enseignants.

2. Saisissez votre remarque dans la colonne Observations a 'attention des parents. Vous
retrouvez I'ensemble des observations relatives a un éleve dans son dossier, dans
Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Carnet.

Remarque : pour que le mot soit consultable par les parents, il faut cocher la case Publier sur
'Espace Parents avant de valider.

Lancer une discussion avec les parents
= Discussion, p. 101.

CASIER NUMERIQUE

Les professeurs, personnels et maitres de stage disposent chacun d’un casier
numérique dans lequel ils peuvent recevoir et déposer des documents a I’attention de
leurs collegues.

Les éléeves n’ont pas de casier numérique, mais il est possible de déposer des
documents a leur attention via les ressources pédagogiques (= Ressources
pédagogiques, p. 303), et ils peuvent rendre leurs devoirs en ligne depuis leur Espace si
le professeur a indiqué ce mode de rendu dans le travail a faire (= Cahier de textes,
p-59).

Autoriser les utilisateurs a déposer des documents

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > & Profils
d’autorisations (pour les professeurs et les personnels de vie scolaire) ou, connecté en



Casier numérique

SPR, dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs > §» > PRONOTE (pour les
utilisateurs administratifs).

2.Dans la catégorie Communication, cochez Déposer des documents dans les casiers
numériques.

Créer des catégories de documents

Créez des catégories pour permettre le classement des documents dans les
casiers numériques.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Casier numérique.
2. Cliquez surla ligne de création et saisissez le libellé de |a catégorie.

Déposer un document dans un casier numérique

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs / Classes / Personnels > i= Liste.
2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton =] dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a déposer.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la catégorie et validez: les destinataires
recoivent une notification et peuvent consulter le document dans Communication >
Casier numérique > m Mon casier numérique.

Notifier par e-mail qu'un document a été déposé
= Notification, p. 239

Gérer les documents déposés dans les casiers numériques

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Casier numérique > ¥ Documents déposés
dans les casiers.

2. Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez :

. modifier la catégorie en double-cliquant dans Ila colonne
correspondante;

saisir un mémo a destination des personnes recevant le document ;

ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes;
consulter un document (commande sur le clic droit) ;

mettre a jour un document (commande sur le clic droit) pour éviter de renvoyer un
nouveau document;

e supprimer un document (commande sur le clic droit): attention, le document est
supprimé pour tous ses destinataires.

que jai déposés dans les casiers

e o Destinataires
Hom du document Categorie B4 Memo
Personnels Professeurs

:-_3_-: Dépozer un document

Compte rendu de la réunion du 1502:20 pdf Administration & lire avart ba prochaine réunion 7 33
Guelgues mot pour rédiger 2l jons-1 pf | Autr & documents: -/\\’

Fo PR Consulter
Guelgues mot pour rédiger vos appreciations-2 pdf | Autres types de documents 33
Quelgques mot pour rédiger vos appréciations-3 pdf | Autres types de documents Recuperer depuis le serveur 33

IMettre a jour
Supprimer

Madifier la catégorie




Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type

Modifier la taille maximale des documents déposés dans le casier numérique
= Piéce jointe, p. 257

Récupérer les documents du casier numérique d’une année sur I’'autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

CATEGORIE D'UNE LETTRE OU D'UN SMS TYPE

La catégorie d’une lettre type / d’'un SMS type détermine les affichages a partir
desquels la lettre /le SMS peut étre envoyé ainsi que les variables qu’on peut y insérer.
La catégorie d’une lettre /d’'un SMS est choisie lors de sa création.

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée

La catégorie d’'une lettre type détermine les affichages a partir desquels la lettre peut étre
envoyée ainsi que les variables qu’on peut y insérer. La catégorie d’une lettre est choisie
lors de sa création.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > 4y, Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.
2. Placez le curseur sur la catégorie de la lettre type / du SMS type : une infobulle liste les
affichages a partir desquels la lettre type /le SMS type peut étre envoyé.

Letires types

| Toutes les lettres types - |

Libellé Catégorie El
(+) Créer une Istire type A
4 Destinées a I'académie i
Dozsier individuel Signalement ~
Signalement Académigue Signalement

4 Destinées aux éléves

Cerificat de scolarité Diwvers
Cerificat de scolarité (x2) Divers
Connexion des éléves Diwvers
Connexion ENT Divers
Attestation de stage Stage

4 Destinées aux entreprises

Absence qire m
Taxe Apprentissage Divers
; . Lettre type disponible dans les affichages suivants :
Connexion des entreprises taitre de =1
Convertion stage agricole Stane * Absences
Convertion stage CLG Stage Publipostage ! auwx maitres de stage
Convention stage LP Stage * Stages
4 Destinées aux inspecteurs Maitre de stage : Publipostage des absences
Connexion des inspecteurs Divers
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Modifier la catégorie d’une lettre type / d’un SMS type

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.

2.0n ne peut pas modifier la catégorie des lettres types / SMS types créés par défaut.
Pour modifier la catégorie d’une lettre type / d’'un SMS type créé par vos soins, double-
cliquez dans la colonne Catégorie et choisissez une autre catégorie dans la fenétre qui
s’affiche: si des variables ne sont pas disponibles pour la nouvelle catégorie, elles
seront supprimées de la lettre type /du SMS type.

Permettre au professeur documentaliste de faire I’'appel au CDI
= Professeur Documentaliste, p. 261

Interconnecter le portail du CDI avec PRONOTE
= e-sidoc, p. 136

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Dans PRONOTE, le certificat de scolarité est une lettre type que vous pouvez personnaliser
(= Lettre type, p. 189).

Autoriser les parents / éléves a télécharger le certificat depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans ’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

3.Dans [larborescence, sélectionnez Documents a télécharger dans Informations
personnelles (pour les parents) ou Mes données (pour les éleves).

4. Cochez Autoriser le téléchargement du certificat de scolarité.

Envoyer un certificat de scolarité

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > = Liste.
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton | dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le mode de sortie (= Courrier, p.87) et la
lettre type Certificat de scolarité (a destination de I’éleve ou des responsables).

Voir aussi
= Cachet de I'établissement, p. 59



Charge de travail

CHARGE DE TRAVAIL

Consulter la charge de travail d’une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Charge de travail > [flgf] Planning de la charge
de travail.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez sur les semaines a afficher : PRONOTE affiche le cahier de textes de la
classe.

4. Utilisez les options en haut de I’écran pour préciser les données a afficher (devoirs et
évaluations, travaux a faire, matiéres enseignées et informations détaillées).

Remarque: lors de la saisie du cahier de textes, un clic sur le bouton g ou Voir le travail a
faire permet de consulter la charge de la classe sur la semaine en cours.

Les classes ont été récupérées d’EDT. Elles s’affichent dans Ressources >
Classes > i= Liste.

Indiquer le calendrier de notation (trimestriel / semestriel)
= Notation, p. 238

Indiquer le positionnement pour LSU (classes de primaire, collége)
= LSU, p. 199

Indiquer la filiere pour LSL (classes de lycée)
= LSL, p. 198

Indiquer les maquettes a utiliser
= Bilan périodique, p. 44
= Bulletin, p. 50
= Relevé de notes, p. 299

Indiquer le professeur principal
= Professeur principal, p. 263

Voir le trombinoscope de la classe
= Trombinoscope, p. 337



Classe
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Mettre un éléve dans une classe

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3.Dans laliste a droite, cliquez sur la ligne d’ajout.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le volet Sans classe pour le déplier et double-
cliquez sur I’éléve a ajouter.

5. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez les groupes dans lesquels I’éleve doit étre
ajouté et validez.

Remarque : vous pouvez également, depuis la liste des éléves, double-cliquer dans la colonne
Classe.

Changer un éléve de classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Classe.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez tout d’abord la nouvelle classe de I’éléve, puis
cochez les groupes dans lesquels I’éléve doit étre ajouté et appliquez le changement :
e sur ’année scolaire compléte si aucune note ou évaluation n’a été saisie pour I’éleve :

tout se passera comme si I’éléve n’avait jamais été dans la classe initiale ;

e apartird’'une date que vous indiquez : I'historique de I’éléve est alors conservé.

Retirer un éléve d’une classe

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.
2. Sélectionnez la classe de I’éleve dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez I’éléve a droite, faites un clic droit et choisissez Retirer I’éléve de la classe.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez si le changement vaut :
e sur I'année compléte: aucun historique ne sera conservé; ce sera comme si I'éléve
n’avait jamais été dans cette classe;
e aladatedevotre choix: I'affectation sera conservée dans I’historique de I’éléve.

Imprimer la liste des éléves

1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Classes > i= Liste.
2.Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Liste des éléves par classe, sélectionnez un
type de sortie, et utilisez les onglets pour mettre en forme la liste.

5. Vérifiez le résultat avec ’Apercu et cliquez sur Imprimer.

Voir aussi
= Groupe d'éleves, p. 168



Classe sans notes

CLASSE SANS NOTES

L’évaluation des compétences dans PRONOTE permet de gérer des classes sans notes
(= Compétences, p. 77).

Pour exporter les bulletins vers LSU, il est nécessaire de :

e indiquer le mode d'évaluation choisi dans la liste des classes (= LSU, p.199) ;

e calculer le positionnement des éleves (= Bilan périodique, p. 44).

CLIENT PRONOTE

Le Client est I’'application qui permet de se connecter a la base de données mise en
service depuis un Serveur PRONOTE pour consulter ou modifier les données.

Télécharger et installer le Client
1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2019.
2.Dans la rubrique PRONOTE 2019 RESEAU | Pour les utilisateurs,
e si vous avez un systeme d’exploitation Windows, téléchargez le client PRONOTE
proposé par défaut,
e si vous avez un systéme d’exploitation Mac, cliquez sur Vous possédez un systéme
Mac? et téléchargez le pack d'installation avec Wine pour MAC OS (Mac).

Remarque: les personnes qui souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent
installer Wine et suivre les indications données dans notre FAQ.

Autoriser les professeurs / personnels a télécharger le Client PRONOTE depuis leur
Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > & Profils
d'autorisations.

2.Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Généralités, cochez Télécharger le client PRONOTE.

Connecter le Client au Serveur
1. Depuis I'écran d'accueil du Client, cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d'un
nouveau serveur.
2. Saisissez:
En mode hébergé :
o comme Adresse IP : RNE.index-education.net,
e comme Port TCP : 49300.
En mode non hébergé:
o comme Adresse IP : ’Adresse IP du Serveur PRONOTE (ou du Relais PRONOTE s'il est

utilisé).
e comme Port TCP: le Port TCP du Serveur PRONOTE (ou du Relais PRONOTE s'il est
utilisé).
Ces informations figurent dans le volet Paramétres de publication du Serveur (ou du
Relais).

3. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.



Remarque: les boutons Supprimer >, Modifier les paramétres de connexion .~ et Créer un
raccourci de connexion [#) s'affichent au survol du bouton de connexion.

Remarque :sile Client est installé en dehors du réseau de l'établissement, il faut vérifier que
le réseau autorise les connexions depuis 'extérieur ; le port correspondant au Serveur (ou au
Relais, le cas échéant) doit étre ouvert.

Mettre a jour le Client (en mode non hébergé)

Par défaut, la mise a jour est automatiquement proposée quand le Client se connecte a un
Serveur dans une version supérieure. Si la mise a jour automatique a été désactivée, vous
pouvez la réactiver via le menu Configuration > Mise a jour.

CLOUD

En mode hébergé uniquement : les professeurs peuvent se connecter a leur compte
Cloud (espace de stockage sur Internet du type Box, Dropbox, Google Drive ou One
Drive) pour transférer directement des documents stockés au cahier de textes.

Connecter son compte Cloud 3 PRONOTE

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2. Double-cliquez dans la colonne Contenu de la séance ou Travail a faire pour une autre
séance.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur I'icone s et sélectionnez le type de compte
(Box, Dropbox, Google Drive ou One Drive).

4. Votre navigateur s’ouvre. Connectez-vous au compte ; PRONOTE mémorise 'acces pour
les connexions suivantes.

Ajouter des ressources de son compte Cloud au cahier de textes

Prérequis Vous avez connecté votre compte Cloud a PRONOTE (depuis PRONOTE) et avez

autorisé le partage de vos documents (depuis votre compte Cloud).

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2. Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur I'icone s et sélectionnez votre compte
Cloud.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, vous visualisez les dossiers et documents de votre Cloud.
Cochez ceux auxquels vous souhaitez donner I’accés et cliquez sur Partager.

Supprimer la connexion a son compte Cloud

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2. Double-cliquez dans Contenu de la séance ou Travail a faire pour une autre séance.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur l'icone & et sélectionnez Configuration >
Supprimer les informations de connexion: votre compte Cloud ne sera plus proposé.
Pour que les utilisateurs avec qui vous avez partagé des documents ne puissent plus les
consulter, révoquez I’'accés a PRONOTE depuis votre compte Cloud.



Faire apparaitre sur le bulletin un enseignement suivi a distance

1. Créez la matiere suivie a distance dans la liste des matiéres, un professeur CNED dans la
liste des professeurs, un groupe dans la liste des groupes et mettez I’éléve concerné
dans le groupe.

2.Créez le service de notations dans Ressources > Groupes > B Services par groupe
(= Service de notation, p. 317).

3. Saisissez les notes dans Notes > Saisie des notes > Ep Saisie (= Devoir, p. 97).

COEFFICIENT

Modifier le coefficient d’une compétence pour I’évaluation

Vous pouvez attribuer des coefficients aux compétences d’une
évaluation.

Lors de la création d’une évaluation, renseignez la colonne Coefficient.

Code Compétences évaluées Coef. | Miv. [

-T-' Ajouter des compétences |
LAMNG 1.1 [Miveau 21] Comprendre des mots familiers et des expressions trés courantes 2 v
LAMG | 1.4 Comprendre des messages oraux et des documents sonores de nature et de cor 1
LANG 2.3 [Miveau B1] Comprendre des textes rédigés dans une langue courante et renvoys 2
LANG 2.6 S'approprier le document en utilizant des repérages de nature différente ; indices 1

Modifier le coefficient d’'un devoir
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans 'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Coeff. pour saisir le coefficient souhaité. Si vous ne
voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour
I’afficher (= Liste, p. 193).

Remarque : vous pouvez également modifier le coefficient dans la fenétre de modification du
devoir (=> Devoir, p. 97).

Modifier le coefficient d'une évaluation
1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Evaluations > i= Liste des évaluations de
I’année scolaire.

2. Double-cliquez dans la colonne Coeff. pour saisir le coefficient souhaité. Si vous ne
voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour
I'afficher (= Liste, p. 193).
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Coefficient
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Remarque: vous pouvez également modifier le coefficient dans la fenétre de création/
modification de ['évaluation (= Evaluation de compétences, p. 150).

Autoriser les professeurs a modifier les coefficients
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Services et notations, cochez Modifier le coefficient général de ses
services.

Modifier le coefficient d’une matiére pour une classe

Prérequis Le service doit étre Avec notes (= Service de notation, p. 317).

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > Ff Services par classe.
2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Adroite, sélectionnez la période (Trimestre 1, Trimestre 2, etc.) dans le menu déroulant.

4.En bas, dans les parameétres du service, saisissez le coefficient du service pour la
MOYENNE GENERALE.

Modifier le coefficient d’'une matiére pour plusieurs classes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ff Services par classe.

2. Sélectionnez les classes dans la liste a gauche.

3. Adroite, sélectionnez la période (Trimestre 1, Trimestre 2, etc.) dans le menu déroulant.

4.Triez la liste des services sur la colonne Matiére / Sous-matiére et sélectionnez les
services concernés.

5. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier les services sélectionnés >
Modifier le coefficient.

6.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le coefficient du service pour la MOYENNE
GENERALE.

Appliquer les coefficients d’une classe a d’autres classes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > ‘B Services par classe.

2.Sélectionnez les classes dans la liste a gauche.

3.Lancez la commande Editer > Affecter les coefficients d’une classe pour les classes
sélectionnées.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la classe dont vous souhaitez reprendre
les coefficients.

Personnaliser les coefficients par éléve

Siune méme classe regroupe plusieurs filieres, vous pouvez définir des jeux de coefficients
différents et les affecter a chacun des éleves.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > =12 Jeux de coefficients.



Coefficient

2.Sélectionnez une période dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez une classe dans le menu déroulant.

4. Cliquez en bas sur le bouton Créer un nouveau jeu et saisissez un nom.

5.Validez: une nouvelle colonne apparait, oli vous pouvez saisir les coefficients pour
chaque matiere.

6. Dans le volet de droite, sélectionnez les éleves auxquels vous souhaitez affecter un
méme jeu de coefficients, faites un clic droit, choisissez Changer le jeu de coefficient et
double-cliquez sur le jeu a affecter.

Remarque : pour ne pas avoir a répéter ['opération pour les autres classes de méme niveau,
par exemple, cliquez sur le titre du jeu en haut de la colonne, faites un clic droit, choisissez
Appliquer a d’autres classes, et cochez les classes pour lesquelles répliquer cette colonne.

Faire des simulations avec différents coefficients

Pour imaginer les résultats d’un éléve dans telle ou telle filiere, vous pouvez simuler ses
moyennes avec d’autres coefficients.

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Simulations > 5 Définition.

2. Cliquez sur la ligne de création et saisissez un nom pour la simulation.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes concernées.

4. Saisissez a droite les coefficients des matiéres a prendre en compte dans les moyennes
simulées.

5.Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Simulations > g Visualisation.
6. Consultez la moyenne par simulation en regard de la moyenne du bulletin.

Faire figurer les coefficients des services sur le bulletin
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > i#; Définition.
2. Dans l'onglet Corps, encadré Détail des services, cochez les coefficients.

Modifier le coefficient des périodes dans le calcul de la moyenne annuelle

Pour calculer la moyenne annuelle, PRONOTE calcule la moyenne pour chaque période et
fait la moyenne des moyennes obtenues.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > S, Saisie.
2. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche et un service dans la liste a droite.

3.Sélectionnez Année (Trois trimestres) ou Année (Deux semestres) dans le menu
déroulant.

4. Saisissez en bas de I’écran le coefficient de chaque période: ils vaudront pour tous les
services de la classe.

Voir aussi
= Moyenne, p. 232
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Co-enseignement

CO-ENSEIGNEMENT

Permettre a un co-enseignant de noter

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.

2.Sélectionnez la classe a laquelle enseigne le co-enseignant dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Modifier les services
sélectionnés > Ajouter un co-enseignant.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le professeur et validez : le service s’affiche avec
I’icone du co-enseignement .

Remarque: un service peut étre mis en co-enseignement sans que les cours soient en co-
enseignement.

Permettre a un co-enseignant de remplir le cahier de textes
Le co-enseignant doit étre ajouté au cours depuis EDT.

COMMUNICATION

Renseigner les coordonnées
= Adresse postale / e-mail, p. 17
= Préférences de contact, p. 259
= Téléphone, p. 336

Utiliser la messagerie interne au logiciel
= Discussion, p. 101
= Information, p. 181
= Sondage, p. 324

Communiquer par des moyens externes
= Courrier, p. 87
= E-mail, p. 122
= SMS, p. 322

Voir aussi
= Agenda, p. 20
= Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté), p. 22
= Carnet de correspondance/ liaison, p. 65
= Casier numérique, p. 65
= Mémo de la vie scolaire, p. 216
= Mémo sur le cours, p. 218
= Notification, p. 239
= PRONOTE.net, p. 271



Compétences

COMPETENCE

L’évaluation des compétences peut se faire par domaine et par matiéere.

S’ils y sont autorisés, tous les enseignants peuvent évaluer les compétences de leurs
éléves, que leur service soit sans notes ou avec notes. S’ils y sont autorisés, les
personnels peuvent également évaluer les compétences.

Les évaluations portent sur des compétences relatives a la matiére et / ou sur des
compétences organisées par domaine.

Quels que soient les référentiels utilisés (référentiel par matiere / référentiel par
domaine), PRONOTE permet:
e d’éditer un bilan périodique avec toutes les matiéres (= Bilan périodique, p. 44) ;

Bilan périodique « Fanny BERNARD » (A €16 publié le 251112013} *¥ R 2

Par matigre | Transversal

Maticres Détail des évaluations % réuss. Pos. Appréciations i
ANGLAIS L1 T - 2 Enzemble irégulier o
Mme: BROVIT ~
ARTS PLASTIQUES [ T 50 @ Dans s movenne

hime MORIER

EDUCATION PHYSIQUE ET | I € Bons résuttats

SPORTIVE

hime ROLX

ESPAGNOL LV2 I 1 o 2 Ensemble moyen

Mme MARTINEZ

FRANCAIS [ ] o 2 Dansla movenne

M. GALLET

e de saisir ou calculer un positionnement de 13 4 qui s’affiche dans le bilan périodique
(= Bilan périodique, p. 44) et dans le bulletin de notes si la matiére n’a pas été notée par
ailleurs ainsi qu’une note exportable vers LSU si nécessaire (= LSU, p. 199) ;

|Trimestre 1 - | Bulletin de Fanny BERHARD (A été publié le 25/11/2013) 1] * ﬁk @ /|

Hotes -
Eléve | Classe
Matieres Moy. Moy App. A : Travail App. B : Avis Global

ANGLAIS LV1
tme BROWYN

10,37 Enzemble irrégulier. Trimestre trés moyen. Fanny doit
fournir un travail gui devrat Ere plus
régulier. Me vous découragez pas.

ARTS PLASTIQUES 10,87 Dans la moyenne. Attertion & ne pas bavarder en classe
hime MONIER: et rester concentrg sur le travail.
EDUCATION PHYSIOUE ET SPORTIVE 12,85 Bons résultats Eléve motivée.

hme ROUK

ESPAGHOL LV2 10,88 Enzemble moyen. Des résultats & consolider.

hime MARTINEZ

FRANCAIS 11,88 Dangz la movenne. Des résultats & consolider.

M. GALLET

e d’éditer un bilan de cycle, exportable vers LSU a la fin de chaque période ou a la fin du
cycle (= Bilan de cycle, p. 42).
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Compétences

Fanny BERNARD - Bilan | Trimestre 1 -1 | * @ 2

. . ¥ tiveau de maitrise o
Domaines [C] Evaluations =

D11 - Langue francaise & ror [T

D1 2 - Langues éranodres et [TTTTM

0.3 - Langages mathématiou [T

D1 4 - Langage des arts et oo [TTICT

D2 - Les méthodes et outils po T TTICICT]
D3 - La formation ce |z persor TR T BTN
D4 - Les systémes naturels & [T

D5 - Les représentations dun [ECEEIERCETTE

Remarque : des bilans détaillés par domaine peuvent également étre édités et publiés sur les
Espaces.

Définir les droits liés aux compétences pour les utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.

3. Sélectionnez la catégorie Compétences dans I'onglet PRONOTE.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les droits liés aux compétences pour les personnels en mode vie scolaire

Par défaut, les personnels peuvent créer et modifier les grilles ainsi que saisir des
évaluations en sélectionnant les compétences dans les grilles de leur choix (grille par
matiere / grille par domaine).

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §+ Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Compétences.

4. Cochez les actions autorisées.

Définir les droits liés aux compétences pour les professeurs

Par défaut, les professeurs peuvent créer et modifier les grilles ainsi que saisir des
évaluations en sélectionnant les compétences dans les grilles de leur choix (grille par
matiere/ grille par domaine).
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
3. Adroite, déployez la catégorie Compétences.
4. Cochez les actions autorisées. Il faut savoir que :
e les modifications faites sur les référentiels valent pour tous,
e il n’est pas nécessaire de limiter la saisie des évaluations a partir des référentiels par
domaine pour avoir des bilans par domaine. De méme, il n’est pas nécessaire limiter la

saisie des évaluations a partir des référentiels par matiére pour avoir des bilans
périodiques.
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Compétences

Personnaliser les niveaux de maitrise
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Les libellés et les équivalences en point par défaut correspondent aux préconisations du
BO, mais vous pouvez les modifier si vous le souhaitez.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > EVALUATION > Niveaux de maitrise.
2.Vous pouvez:
e renommer les niveaux;
e modifier les nombres de points attribués automatiquement pour le calcul du
positionnement;

e activer certains niveaux pour une granularité plus fine;
e choisir un systéme de codes (A+, A, B, C, etc.) a la place des pastilles de couleur,
. changer la couleur des pastilles.

Remarque: si vous choisissez les pastilles de couleur, chaque utilisateur conserve la
possibilité de saisir les niveaux d’acquisition avec des codes (= Couleur, p. 86).

Eléve Classe
D14 D1.2 D1.3
BONMOT Jessica 38
BOLET Maxime 3C [ ] [ ]
BOULAMGER Celia 38 [ ] [ ] [ ]
BOURUET Thomas 38 [ ] [ ]
BOUR Pauline 30 [ ] [ ] [ ]
CARRE Geofirey 34 e e L ]
Eléve Classe
D14 D1.2 D1.3
BONNOT Jessica 348 At At At
BOLET Maxime 3C E A C
BOULAMGER Celia 38 A A A
BOURUET Thomas 38 C C E
BOUR: Pauline o) A C C
CARRE Geoffrey 348 o s C

Etiqueter les matiéres LVE

Pour saisirdes compétences du domaine Langues étrangéres et régionales, il est nécessaire
d’étiqueter les matieres de langues (= LVE, p. 203).

Personnaliser les référentiels de compétences
= Référentiels de compétences, p. 293

Evaluer les compétences
= Evaluation de compétences, p. 150
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Configuration conseillée

Attribuer un positionnement pour le service

= Positionnement, p. 258

Editer un bilan par matiére a la fin du trimestre / semestre
= Bilan périodique, p. 44

Editer un bilan de cycle en cours ou fin de cycle
= Bilan de cycle, p. 42

Faire figurer les compétences dans le pied des bulletins de notes

2. Cochez Bilan périodique de compétences de l’éleve dans le Pied de la maquette
concernée.

Publier les compétences sur les Espaces Parents et Eléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.
2. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.
3. Dans I’arborescence, rubrique Compétences, cochez les éléments souhaités :
e Détail des évaluations, selon la Date de publication renseignée lors de la création de
I’évaluation,
e Bilans périodiques, que vous pouvez consulter dans I'onglet Compétences > Bilans par
matiére > =,
e Bilan par domaine, que vous pouvez consulter dans ’onglet Compétences > Bilans par
domaine > .

Remarque : pour publier le bilan de cycle, ajoutez-le au pied du bulletin de notes et /ou du
bilan périodique.

CONFIGURATION CONSEILLEE

Configuration matérielle minimale

e 4 Gode RAM
e Disque durde 100 Go




Conseil de classe (mode)

Configuration logicielle

Windows
Mac0S Linux
Configuration minimale | Configuration conseillée
. . Via Wine Via Wine
@ Windows 7 (32/64 bits) W”.‘do""s 10 (32/64 bits) ou ou
Affichage en 1600 x 1280 | .
Client PlayOnMac | PlayOnLinux
PRONOTE
Wind 7 (32/64 bits) Via Wi
P indows its . ia Wine
- Windows Server 2008 R2 glzr}gzvt\)/istss)erver 2006 ou
Serveur (déconseillé) PlayOnLinux
PRONOTE
Windows 7 (32/64 bits) .
Windows Server 2008 R2 zlgllzr}gzvt\)/istss)erver 2000
PRONOTE (déconseillé)
.net
Windows 7 (32/64 bits) . Via Wine
@ Windows Server 2008 R2 zlgllzr}gzvt\)/istss)erver 20060 ou
Relais (déconseillé) PlayOnLinux
PRONOTE
. . Via Wine
. . Windows 10 (32/64 bits)

T Windows 7 (32/64 bits) Affichageen1600x1280 | ou )
Utilisateur PlayOnLinux
Monoposte

Réseau

CONSEIL DE CLASSE (MODE)

Le mode conseil de classe regroupe toutes les informations nécessaires aux prises de
décision du conseil.

Passer en mode Conseil de classe

Cliquez sur le bouton %4 dans la barre d’outils ou connectez-vous en tant qu’utilisateur
du groupe d’utilisateurs Conseil de classe.
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Contacter la vie scolaire

CONTACTER LA VIE SCOLAIRE

Cette fonctionnalité permet aux professeurs et aux personnels de joindre de maniére
instantanée (notification sur I’écran) un ou plusieurs personnels identifiés comme
« contacts de la vie scolaire ».

Autoriser les personnels a indiquer s’ils sont contacts de vie scolaire

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Généralités.

4. Cochez Modifier ses informations personnelles.

Se désigner comme contact de vie scolaire

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Mes données >[EZ]Mes informations
personnelles.

2. Cliquez sur Iicéne 4 adroite de la rubrique Communication pour éditer la fiche.

3. Cochez Accepte d'étre contact de vie scolaire.

Indiquer qu’un personnel peut étre contact de vie scolaire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > =] Fiche.

2. Sélectionnez les personnels concernés dans la liste a gauche.

3. Adroite, dans la rubrique Communication, cochez Accepte d’étre contact de vie scolaire.

Permettre / Interdire de contacter de maniére instantanée la vie scolaire

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > & Profils
d’autorisations.

2. Dans la catégorie Communication, cochez / décochez 'option Contacter la vie scolaire.

Envoyer un message instantané a un contact de la vie scolaire

1. Cliquez sur le bouton L] dans la barre d’outils.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre message. Si plusieurs contacts sont
connectés, vous pouvez choisir a qui adresser le message en cliquant sur le bouton | - .

3. Cliquez sur Envoyer.

CONVENTION DE STAGE

Personnaliser la convention de stage par défaut

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.
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Convocation

2. Dans la rubrique Destinées aux entreprises, sélectionnez la lettre type Convention stage
agricole /CLG/LP et faites les modifications souhaitées dans le volet de droite
(= Lettre type, p. 189).

Editer les conventions de stage

Prérequis Les stages doivent étre créés et les entreprises désignées.
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > i= Liste.

2. Sélectionnez les éleves dans la liste.

3.Cliquez sur I'icéne || dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail) et
la lettre type Convention de stage.

5. Cliquez sur Imprimer/Mailer.

Indiquer que la convention de stage a été signée

1. Rendez-vous I'onglet Stages > Stagiaires > i= Liste.

2. Sélectionnez les éleves dans la liste.

3. Faites un clic droit et choisissez Convention signée par > Eléve / Entreprise > Oui.
Remarque : pour retrouver toutes les conventions de stage non signées, cliquez au-dessus de

la colonne Convention signée par Eléve ou Convention signée par Entreprise. Si vous ne
voyez pas ces colonnes, cliquez sur le bouton &, en haut a droite de la liste pour | afficher.

CONVOCATION

Les convocations saisies dans le logiciel apparaissent sur les feuilles d’appel.

Convoquer un éléve a la vie scolaire

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2. Sélectionnez I’éleve, faites un clic droit et choisissez Convoquer a la vie scolaire.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez la date, I’heure et le motif de la convocation.

Convoquer un éléve a la vie scolaire depuis le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[7] Tableau de bord de la
journée.

2. Une fois la liste des éleves absents, en retard, exclus, etc. affichée (= Tableau de bord

de la journée, p. 335), sélectionnez I’éleve a convoquer, faites un clic droit et choisissez
Convocations > Convoquer a la vie scolaire.

Indiquer les éléves convoqués sur les feuilles d’appel
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2.Dans I’encadré Options de la feuille d’appel, cochez Indiquer sur la feuille d’appel les
éleves convoqués a la vie scolaire. Les éléves convoqués a la vie scolaire s’affichent sur
les feuilles d’appel avec I'icone &#.
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Copie cachée

Imprimer la liste des éléves convoqués

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord > [T} Tableau de bord de la
journée.

2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Détail des informations.

4. Cliquez sur le bouton || pour choisir les créneaux horaires a prendre en compte, puis
cochez Convoqués.

5. Sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF), paramétrez la mise en page et vérifiez
le résultat avec I’Apercu avant de cliquer sur Imprimer/Générer.

Régler administrativement une convocation
1. Rendez-vous dans ’onglet Absences > Convocations > i= Liste des convocations.

2.Sélectionnez une période via la réglette ou le menu déroulant en haut a droite.
Réduisez la liste en cliquant sur le bouton |- pour sélectionner les classes a afficher.

3. Double-cliquez dans la colonne VU pour régler une convocation.

Remarque : vous pouvez régler une multisélection de convocations via lacommande VU > Oui
sur le clic droit.

Mettre un destinataire en copie cachée d’un e-mail

1. Depuis la fenétre d’envoi du courrier, aprés avoir choisi le courrier et les destinataires
principaux, cliquez sur le bouton Imprimer/Mailer.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autres comme Destinataires.

3. Dans une nouvelle fenétre, saisissez I'adresse e-mail du destinataire a mettre en copie
dans le champ Cci.

Masquer automatiquement toutes les personnes en copie

Dans le préférences du compte e-mail utilisé, vous pouvez choisir de masquer
automatiquement toutes les adresses en copie.
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.
2.Sivous étes autorisé a utiliser un compte établissement, il est sélectionné par défaut.
3.Cliquez sur le bouton £¥.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I'option Masquer automatiquement toutes les
personnes en copie.

COPIE DE LA BASE

Créer une copie de la base en service
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Cette commande peut étre lancée depuis un Client PRONOTE ou depuis un Client EDT si
vous souhaitez retravailler certains emplois du temps avec EDT Monoposte.
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Correcteur orthographique

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Créer une copie de la base.
2. Sélectionnez le dossier dans lequel la copie doit étre enregistrée.
3.Nommez la copie de la base.

Remarque : pour créer une copie avec tous les documents annexes (photos, lettres types,
etc.), lancez la commande Fichier > Archiver et compacter la base (= Archive, p. 31).

CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

Activer / Désactiver le correcteur orthographique
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2. Dans I’encadré Correcteur orthographique, cochez / décochez Vérifier I'orthographe au
cours de la frappe.

CORRIGE D'UN DEVOIR OU D'UNE EVALUATION

Ajouter un corrigé a un devoir ou une évaluation

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.

Le corrigé est disponible sur les Espaces dés que les notes /les compétences sont publiées,
a la Date de publication définie.

Dans la fenétre de création ou de modification d’un devoir, cochez Avec le corrigé et cliquez
sur le trombone pour sélectionner la piéce jointe.

Créer un devoir : MATHEMATIQUES - 44

ASSOCIEr Un QCK | e D AUCUn
Date : (16122019 Comtmentsire | |Devoir sur table
Eléves de Période 1 Période 2
428 Tritnestre 1
Publier la nate & partir du (17422019
avec le sujet lﬂl

| avec e corrigé @ Cortige DST Calcul litteral pdf

Motation sur : Coefficient : @

Ramener sur 20 |82 notes du devair [ors du calcul de 1a
MOYEnnE

Devoir facultatit | Comme un bonus | @

Créet une Evalustion

Annuler | | Créer




Couleur

Modifier le corrigé joint a un devoir

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
o Notes > Saisie des notes » i= Liste,
e Compétences > Evaluations > = Liste des évaluations de [’année scolaire.

2. Double-cliquez sur le corrigé dans la colonne Corrigé du devoir. Si vous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher
(= Liste, p. 193).

Voir tous les corrigés pour une matiére
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > «§ Ressources
des enseignants.

2. Sélectionnez une matiéere dans la liste a gauche. Si nécessaire, cochez I'option Afficher
toutes les matiéres au-dessus de la liste.

3. Adroite, laissez coché uniquement Corrigés.

Limiter la taille des piéces jointes
= Piece jointe, p. 257

Modifier la couleur des cours sur les emplois du temps

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.
2. Dans P’encadré Couleurs des cours, indiquez si I’emploi du temps des professeurs doit
étre coloré en fonction des matiéres ou des classes.

Remarque: les couleurs affectées aux matiéres / classes peuvent étre modifiées par un
utilisateur du groupe Administration dans la colonne === de la liste des matiéres / classes.

Modifier la couleur des onglets dans le Client
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs.
2.Sélectionnez un affichage, puis une couleur dans le menu déroulant correspondant.

Remplacer les pastilles par des codes pour évaluer les compétences
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.

2. Dans I’encadré Symboliser les niveaux de maitrise, cochez Remplacer les pastilles de
couleur par les codes.

Modifier la couleur des Espaces

Depuis I’Espace Parents, Professeurs, Eléves, etc., une fois connecté 3 votre Espace,
rendez-vous dans Mes données > Paramétres. Dans I'onglet Personnalisation, choisissez la
couleur dans le menu déroulant.



Courrier

COURRIER

Un courrier est une lettre type personnalisée en fonction du destinataire. Il peut étre
imprimé, édité en PDF, envoyé par e-mail ou transmis directement au service
d’expédition de la Poste via le service Maileva.

Modifier le contenu des courriers
= Lettre type, p. 189

Envoyer un courrier depuis une liste de ressources
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les ressources concernées dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton || dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Type de sortie :
e Imprimante pour un envoi papier,
e PDF (= PDF, p. 247),
e E-mail (le courrier est alors envoyé dans le corps de mail et/ou en piece jointe au
format PDF) (= E-mail, p. 122),
e Maileva pour une mise sous pli externalisée, si vous avez souscrit au service
(= Maileva, p. 205).

4.Sélectionnez la lettre type a utiliser. Si cette lettre type contient un en-téte variable,
sélectionnez I'en-téte a utiliser dans le menu déroulant (= En-téte, p. 132).

5.Si vous lancez une impression papier, vous pouvez Imprimer les étiquettes
correspondantes pour les enveloppes (= Etiquette, p. 149).

6. Vérifiez le résultat avec I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Sl eEHEDE™ @ s H B

Professeurs a

Professeur

Civilité [ Envoi de courriers x N

F) Créer un profes Envoi d'un courrier pour les professeurs

® zélectionnés (27) extraits (33) tous (33)

Type de sortie : @ Imprimante PDF E-mail

Mom:  Microzoft KPS Document Wiiter %

Mb. de copies : EI Copies triges

Impression en noir et blanc
| Un document par ressource

Libellé Catégorie

Connexion EMT Divers
2
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Cours non exploitable

Envoyer un courrier relatif aux absences

= Absences (éleves), p. 3

Envoyer un courrier relatif aux punitions
= Punition, p. 276

Envoyer un seul courrier pour les parents habitant a la méme adresse
= Responsables, p. 301

Consulter laliste des courriers envoyés
Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4y, Historique des envois.

Voir aussi
= E-mail, p. 122
= Etiquette, p. 149
= Maileva, p. 205
= Préférences de contact, p. 259

COURS NON EXPLOITABLE

Le message « Cours non exploitable » apparait dans le cahier de textes quand il s’agit
d’un cours insuffisamment précisé dans EDT.

Remarque : avant d’effectuer les modifications nécessaires décrites ci-dessous, dans EDT,
allez dans le menu Parameétres > GESTION PAR SEMAINE> Placement et sélectionnez la premiere
semaine de l'année scolaire comme date de prise en compte des modifications (afin que
'appel puisse étre fait et les cahiers de textes étre saisis rétro-activement depuis le début de
l'année).

Retrouver les cours non exploitables par PRONOTE

Dans EDT, depuis la liste des cours, dans le menu Extraire, choisissez Extraire les cours
insuffisamment définis pour PRONOTE.

Rendre un cours complexe exploitable en le précisant

Dans EDT, dans la liste des cours, sélectionnez le cours et ouvrez la fenétre de précision via
le raccourci [Ctrl+R]. Les différents modes de répartition sont décrits dans la
documentation EDT.



Déconnexion des utilisateurs

DECONNEXION DES UTILISATEU

Paramétrer la déconnexion automatique pour les utilisateurs des Espaces

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Dans I'application PRONOTE.net @, cliquez sur le volet Parametres de sécurité.

2. Dans I’encadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez dans le menu déroulant la
durée d’inactivité apres laquelle les utilisateurs sont déconnectés.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les professeurs

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil.

3.Dans I’encadré Déconnexion automatique en bas a gauche de [I’écran, cochez
Déconnecter les professeurs de ce profil en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la
valeur souhaitée.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les personnels connectés en Mode
Administratif

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez un groupe d’utilisateurs.

4. Dans I'encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les utilisateurs de ce
groupe en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les personnels connectés en Mode Vie
scolaire

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > Qv Profils d’autorisations.

2. Sélectionnez un profil.

3.Dans I’encadré Déconnexion automatique en bas a gauche de [I’écran, cochez
Déconnecter les personnels de ce profil en cas d’inactivité supérieure a, puis saisissez la
valeur souhaitée.

Déconnecter manuellement un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans la liste des utilisateurs connectés depuis I'une des applications
suivantes:
e |le Serveur ), volet Utilisateurs connectés,
o le Client @), menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés.

2. Faites un clicdroit sur 'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter l'utilisateur....
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Décrochage scolaire

DECROCHAGE SCOLAIRE

90

Définir les seuils de déclenchement

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Décrochage > () Détection du décrochage.

2. Personnalisez les périodes de suivi selon vos besoins.

3. Cliquez sur le bouton £% en haut a droite.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez a gauche I'un des indicateurs.

5. Définissez a droite les seuils pris en compte (pour I'Alerte niveau 1/1'Alerte niveau 2) :

e pour l'indicateur Résultats: nombre de points perdus (moyenne générale) entre deux
périodes (en enlevant le cas échéant les matiéres a ignorer),

. pour Pindicateur Moy. Eléve / Moy. MEF : écart de la moyenne de I'éleve
par rapport a la moyenne des éléeves de méme niveau (MEF),
. pour I'indicateur Taux d’échec (Evaluations) : pourcentage d’évaluations

avec le niveau Maitrise insuffisante,
e pour l'indicateur Absence : nombre de demi-journées d'absence par mois,
vous pouvez choisir de prendre en compte uniquement les absences
injustifiées.
e pour l'indicateur Retard : nombre de retards par mois,
vous pouvez choisir de prendre en compte uniquement les retards
injustifiés.
e pour l'indicateur Discipline : nombre de punitions /sanctions par mois (en enlevant le
cas échéant certains types de punitions /sanctions a ignorer),
e pourl'indicateur Comportement : nombre d'incidents par mois,
e pour l'indicateur Infirmerie : nombre de passages a l'infirmerie par mois.

Détection du décrochage | ~ | du 03092018 ED] au [19m02m8 B & o

Hombre d'éléves détectés par indicateur
Evolution Moy. | Moy, Eléue / Moy, MEF Taux d*échec Absence Retard Discipline |Comporte... | Infirmerj

Seuils

[ En degé du er seuil = 24 33 = 5
[ seuil dalerte niveau 1 - 5 - 1 1
B Seuil dalerte niveau 2 = 3

s Q

Résuttats
Moy Eléve f Moy, MEF + Uniguement les absences injustifises

Taux d'échec (Evaluations:

Définttion des sevils par mois (en demi-journées bulleting

Alerte niveau 1 : 112 journées d'absence
o

becpe e~ [ e —

Comportement

Infirmerie:

Fermer

Afficher la liste des éleves dépassant les seuils

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Décrochage > () Détection du décrochage.
2. Sélectionnez une période dans la liste : mois ou trimestre.
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3. PRONOTE affiche pour chaque indicateur:
e En deca du 1er seuil: le nombre d'éléves concernés par au moins une baisse de
moyenne, une absence, un incident, etc.,
e Seuil d'alerte niveau 1: le nombre d'éléves ayant dépassé le seuil Alerte niveau 1 (voir
ci-avant),
e Seuil d'alerte niveau 2 : le nombre d'éléves ayant dépassé le seuil Alerte niveau 2 (voir
ci-avant).
4. Pour afficher la liste des éléves concernés, sélectionnez les cellules, une a une (avec la
touche [Ctrl] enfoncée) ou par ligne / colonne en cliquant sur le titre.
5. Pour repérer les éléves qui ont dépassé le plus de seuils (tout indicateurs confondus),
triez la liste en cliquant en haut de la colonne Synthése du décrochage.

Déclencher un suivi

Déclencher un suivi permet de voir sur une méme interface tous les indicateurs mois par
mois et de partager avec I'équipe pédagogique / les parents toutes les actions mises en
place pour lutter contre le décrochage.

1. Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Décrochage > (4)) Détection du décrochage.
2. Affichez la liste des éleves dépassant les seuils (voir ci-avant).
3. Double-cliquez dans |a colonne |® pour déclencher le suivi.

4.Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Décrochage > | Suivi décrochage: le suivi a été
créé automatiquement. Vous pouvez également créer des suivis directement depuis cet
onglet.

5. Sélectionnez le suivi dans la liste a gauche: les indicateurs et les mémos de vie scolaire
s'affichent a droite.

6. Vous pouvez:
e en cliquant sur le bouton + sur la ligne du suivi: lancer une discussion, ajouter une

piéce jointe, mentionner une autre communication, etc.

e saisir des commentaires de suivi dans le volet de droite.

7. Pour cléturer un suivi, faites un clic droit et choisissez Cléturer le suivi.

Autoriser les professeurs principaux a voir le tableau du décrochage scolaire /
déclencher un suivi

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Résultats/ Orientations/ Décrochage scolaire, cochez les actions
autorisées.

Récupérer les suivis de décrochage d’'une année sur ’autre
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une
base PRONOTE.

2. Désignez le fichier de préparation de rentrée, puis cochez Suivis du décrochage parmi les
données a récupérer (=> Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290).
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Autoriser / Interdire les responsables délégués a communiquer avec les
autres responsables

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans Pencadré Messagerie, cochez/ décochez Activer la messagerie (information,
sondage et discussion) entre tous les responsables d’éléves, délégués et membres du
conseil d’administration.

Voir aussi
= Discussion, p. 101
= Elections, p. 116

DEMI-JOURNEE

Paramétrer le décompte des demi-journées d’absence

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2. Renseignez la Référence mi-journée a droite, en fonction de laquelle sont déterminées
les demi-journées.

3. Pour le décompte des demi-journées d’absence, vous choisissez entre :

e les 1/2 journées brutes: une demi-journée d’absence est comptée méme si I’éléve est
absent une heure;

e les 1/2 journées calculées : les demi-journées sont calculées en fonction de la durée de
’absence. Si la demi-journée fait 4 heures et que I’éleve est absent 2 heures,
PRONOTE comptabilise la moitié d’une demi-journée d’absence.

4. Manuellement, vous pouvez modifier sur le bulletin le nombre de demi-journées dans la
colonne 1/2] Bulletin (= Affichage des absences sur le bulletin, p. 9) : c’est le nombre qui
apparaitra sur le bulletin de I’éléve.

Indiquer les jours concernés par la demi-pension
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

2. Par défaut, la gestion de la demi-pension est active pour tous les jours de la semaine. Si
la cantine n’est pas ouverte le mercredi, par exemple, décochez cette journée.
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Définir les régimes

Les régimes que vous récupérez de SIECLE sont des libellés. Il est indispensable d’indiquer
a PRONOTE les repas qu’ils concernent si vous souhaitez saisir les absences aux repas.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.

2. Double-cliquez dans la colonne R. midi et / ou R. soir pour affecter le repas du midi et/ou
le repas du soir au régime sélectionné.

Régimes:

Code Libellé R. midi R. soir Int.

(#) Créer un nouveau régime
DEM-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
EXTERME LIBRE
INTERNE DANS LETABLISSEMENT

BB ®

Indiquer le régime des éléves
Prérequis Les régimes ont été définis dans le menu Parameétres > GENERAUX > Régimes.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2.Sélectionnez les éléves qui ont le méme régime et dans l'onglet Identité, rubrique
Régime, sélectionnez le régime dans le menu déroulant. Décochez éventuellement
certains jour si les éleves ne déjeunent pas toute la semaine a la cantine.

Eléve |Classe - | |Eléves de 34 ~ | |ldertité | Responsakles  Wie scolaire | Carmet | Parcours éduca
L IR =
= z 3
_ He{e) le Hom Prenom Q Classe
(F) Créer un léve Y | | &
11/09/2002 BERNARD Faniny o - 3
1672002 BLANC Louis 8
|Aucun hd | 7
090272003 BONMOT Jezzica
150212002 BOULANGER | Celia St ®
2611212002 BOUGUET Thomas [Aucun -] °
: Régimes
Régime

| DEMI-PEHSICHHAIRE DANS L'ETABLISSEMEH ~ |

Jour Midi (14) Soir (0) ~

luncli

mari

mercredi

310552002 DUPOLUY telina jeudi
261002002 DURET Irene vendredi &
02i04/2003 FORTIN Chioe Alimertation
10062001 FRAMNCOIS Laura | |
.f11 .QDD w Autorization de sortie
1412000 LAMARGUE Remi |Aux horaires habituels - |
28062002 LEBIHAMN Bastien Usager des transports en commun
13 2 MAURIN
10062003 PARENT Fanry
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Activer / Désactiver le décompte automatique des repas du midi et / ou du soir a
préparer

Le décompte automatique des repas permet de soustraire les éleves absents du nombre de
repas a préparer.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Demi-pension.

2. Cochez /décochez Décompte automatique des repas de midi / du soir.

3.Indiquez I’heure limite de décompte des repas: au-dela de cette heure, la saisie d’une
absence ne sera plus prise en compte pour le calcul du nombre de repas a préparer.

Autoriser les personnels a inscrire / désinscrire un éléve au repas
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §+ Profils d’autorisations.

2.Dans la catégorie Feuille d’appel des permanences et des personnels, cochez Inscrire /
Désinscrire un éléve aux repas.

Inscrire / Désinscrire un éléve au repas depuis la feuille d’appel
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.
2. Cliquez dans la colonne Repas pour afficher I'icdne barrée et décompter un repas.

0Bno0 L2503 Suii depis 031092018 -
MATHEMATIOU.. N Observations i Fattention des Défauts de A
5 26 étiove(s) imancys) Retrigy rmerg Punitiong Echsiogs apenegg it o i T R T
BERTHELOT Laws ®
MATHEMATIQUES BILLET Fierre ®
<uLis> samsol) SISSON ere ®
2| soureon Erma v ()

B CLEMENT Louis-Paul (]
MATHEMATIGUES DEVILLERS Vianney

st DDER Fiorm s 2 ®
" DUMOULN Luosie (R

MATHEMATIQUES FAUCHER Cincty
2 FAYE Hugo .

FoReST Aleia
_ GASNERTiphane (R R "]
HERVE Narite ®
LANBERT v @
LenoAs Roman ®
e O O B ' ®
—_ LaSSERRE fugo ®
LaToLR Adeie ®
LAVERGIE Anihony 7E ®

Décompter un repas depuis la grille de saisie des absences
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5y Grille des absences et retards.
2.Sélectionnez I'éleve demi-pensionnaire dans la liste a gauche.
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3. Cliquez sur I'icone des couverts en bas de la grille, sous le jour concerné.

Eléves Absences - Chloe FORTIN - 3A - DEMI-PENSIOHHAIRE DANS L'ETABLISSEMENT - Aut:

| Classes - |

|3A gt | septembre octobre novembre decembre ianvier fEvtier ma

Type de saisie

® Ahzence Retard Exclusion Infirmerie [ INFIRMERIE

Hom Classe Q
A

BERMARD Fanny 34

BLANC Lovis T ~
BONMOT Jessica 348 0shon ¥ Il#nm_ﬂlé':a:‘\;z E n rar. 05 janv. E ¥ ?}iL?sN]in‘:z E
BOULANGER Celia | 34

elia LEVY G. LEVY G.
BOUQUET Thomas | 34 e [3ITAGR.1] PHYSIQUE-CHIMIE [3ITAGR.1]
CARRE Geoffrey 34 FRANCAIS SIMONT. ARTS PLASTIGUES
CHOLLET Pierrs 34 o s AULAT LD
CLAUDEL Camile | 34 HISTOIRE-GEOGRAPHIE |  MATHEMATIOUES FRANCAIS
DELORME &nsiis i MOREAU C. PROFESSEUR M. GALLET B.

- 11h00
AN e = MATHEMATIOUES FRANCAIS EPI (danse)
DEVILLE Coline 3 PROFESSEUR M. GALLET B. GALLET B.

12h00

DUBCOIS Amaury 34
DUBREUIL Ermilie 348

DUPGLY Meling 34
DURET Irene 38 13h30
FAUCHER Axel 38 SUENCE S L LANIE IS
FORTIN Chioe EN 14ha0

ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
FRANCOIS Laura | 34 i # MLl
GUEGANM Hermine | 34 15h30
JAMET Eva 38 EDUCATION PHYSIOUE E

ROUX H. .

LAMARGUE Remi | 34 o HISTOIRE-GEOGRAPHIE

MOREAU C.

LEBIHAR Bastien 34

hlALRIN Eloclie 38 17h30

SCHAEFFER: Maxime 34 18h00

SOLER Sabrina 38

TISSIER Laurert 38 w7

Bl 27 aze Repes 1 Thos o

Remarque: si le décompte automatique est activé dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Demi-pension, lorsque vous saisissez une absence qui recouvre 'heure limite
du décompte des repas, le repas est automatiquement décompté.

Prévoir des repas pour les stagiaires méme si leurs cours sont annulés

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > E5] Fiche de stage.

2.Sélectionnez les stagiaires concernés, faites un clic droit et choisissez Compter les
éléves aux repas de midi > Oui.

Voir le nombre de repas a préparer
1. Rendez-vous dans I’onglet Absences > Demi-pension > [f§ Décompte des repas a préparer.

2. Sélectionnez Toutes les classes dans le menu déroulant et la date du jour: PRONOTE
affiche la liste de tous les éléves demi-pensionnaires normalement présents dans
I’établissement ce jour-la.

3. Les repas a préparer décomptés depuis les feuilles d’appel et la grille de saisie des
absences sont pris en compte: ils s’affichent avec I'icone barrée. Vous pouvez en
décompter d’autres d’'un double-clic dans la colonne Repas du midi.
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4. Ajoutez éventuellement d’autres repas a préparer en bas de la liste (pour les
professeurs et le personnel, par exemple) et cloturez la saisie en cliquant sur le cadenas
a coté dunombre de Repas a préparer.

Clsses:e ]| oecomte des repas apréparerpourte « ovnszvs B amia

Inserit Régime Absent la matinée | Motif de Fabsence | Repas du midi Q, Décompie pré drjour

BERTHELOT Lois DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLSSEMENT ® A Repas & préparer ey

BILLET Pirre DM PENSIONNARE 08NS LETABLISSEMENT ® & - :
: Repas & préparer supplnentares: o]

BISSON Clora DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @

BOURBON Emma DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT ® Repas préparés E

CLEMENT Lovis-Paul DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @

DIDER Fiana DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT | de 03HDD 4 18h00  Molif non encare connu ®

FAVE Hugo DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @

GASHNER Tiphaine DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT | ci 03H00 4 18000 MALADIE AVEC CERTIFICAT ® Gluten

HERVE Mariette DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @

LAMEERT Arthur DEM-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT  de 0ShOD & 18h00  RAISON FAMILIALE (]

LANDAIS Romsin DEM_PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT ®

LAPEYRE Barbara DEM.PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ® Fruts & cooes

LASSERRE Hugo DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT @

LATOUR Adele. DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ®

L DEM-F DANS LETABLISSEMENT @

NORMEND Helaise DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @

PERON Florert DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @

TARDY Arthur DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT @

VALENTN Paul DEM-PENSIONNARE DAMS LETABLISSEMENT @

Remarque : lorsque la classe est signalée absente dans EDT, les repas sont automatiquement
décomptés.

Récupérer les absences depuis un logiciel de restauration scolaire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La commande Imports/Exports > PARTENAIRES > ... > Récupérer les absences... permet de
récupérer le fichier avec les absences exporté depuis ARC-EN-SELF, COBA, TURBOSELF.

Les établissements dont la base est hébergée peuvent également récupérer
automatiquement les absences depuis TURBOSELF (= TURBOSELF, p. 338).

Saisir les absences aux repas
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Demi-pension > iS¢ Saisie des absences aux repas.
2.Sélectionnez une classe dans le menu déroulant.

3. Décochez Repas pris ou cochez Absent pour les absents : PRONOTE calcule le nombre de
repas non servis.

Classes: Saisie des absences aux repas du & [#1042019 % & midi

Id. self Inscrit Régime Repas pris | Absent Motif de I'absence au repas Q) | Décomgte total du jour
BERTHELOT Lovis DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ¥ A Repas préparés 230
BILLET Pierre DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT ] @ -
BISSON Clara DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT [ A Ei ‘j‘”
BOURBON Emma DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT ~ Autres repas servis [
CLEMENT Louis-Paul | DEM-PENSIONNARE DANS LETABLISSEMENT = RoEormesin
DIDIER. Fionia DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
FAYE Hugo DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT |
GASMER Tiphaine DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT 4
HERYE Mariette DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT
LAMBERT Arthur DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT il
LANDAIS Romain DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT ]

LAPEYRE Barbara DEMI-PERSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT e

.

Remarque: les repas décomptés sont visibles dans la liste, mais il ne sont pas comptabilisés
dans les repas non servis (puisqu'ils n'ont pas été préparés).
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Voir aussi
= Allergie, p. 25
= Menus de la cantine, p. 219
= Régime alimentaire, p. 297

Pour saisir les notes, vous créez un devoir auquel les notes sont associées. Un service
de notation doit avoir été créé pour la matiere et la classe a noter.

Les parametres renseignés pour le devoir, tels que le baréeme et le coefficient,
permettent 3 PRONOTE de calculer automatiquement la moyenne des éléves. Les
notes sont publiées sur I’'Espace Eléves et I’Espace Parents a la date que vous spécifiez.

Définir les droits liés aux devoirs pour les professeurs

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Services et notations, cochez les actions autorisées.

Créer un devoir

Prérequis Les périodes de notation ne sont pas cléturées.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > S, Saisie.

2. Sélectionnez Classes ou Groupes dans le menu déroulant. Dés que le service ne concerne
pas la classe entiere (et uniquement la classe entiére), il est défini pour un groupe:
classe + éleves ULIS, classe en demi-groupes, groupe de langues, etc.

3. Sélectionnez une classe ou un groupe puis un service dans les listes a gauche. Si vous ne
trouvez pas le service correspondant, assurez-vous qu’il a bien été créé, qu’il est actif et
que son mode est Avec notes (= Service de notation, p. 317).

4.Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

5. Cliquez sur le bouton Créer un devoir.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les parameétres du devoir :

e |ladate du devoir;

e ladatealaquelle les notes seront publiées sur les Espaces ;

e |aou les périodes ou le devoir doit étre comptabilisé dans la moyenne ; si une période
d'examen blanc a été définie (= Bac blanc (brevet blanc, etc.), p. 39), le devoir peut
compter ala fois pour I'examen et le trimestre ;

e joignez éventuellement un corrigé, qui sera publié sur les Espaces en méme temps
que les notes (= Corrigé d'un devoir ou d'une évaluation, p. 85) ;

e définissez le mode de notation (baréeme, coefficient et, si le devoir est facultatif, s’il
doit étre compté comme un bonus ou comme une note) ;

e pour noter les éléves sur un QCM préalablement créé (= QCM, p. 279), cliquez sur le
bouton |--|en face d’Associer un QCM ;
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e pour créer une évaluation de compétences en méme temps, cochez Créer une

évaluation (= Evaluation de compétences, p. 150).

7.Cliquez sur Créer: PRONOTE crée une colonne dans laquelle vous pouvez saisir les

notes.

| Trimestre 1

- | ANGLAIS LV1 - 5B - BROWH Julie - Hotes

| créer un devair |

AMIOT hathiewu
ARMAL Jean-Ba
ALFFRET Lyes
BESMIER: haxime
BLAMC Sylvain
BOCAUET Simon

(w7 Créer un devoir : ANGLAIS LY1 - 5B

Azgocier un QCM | = @ Aucun

Date : (17042020 Commentaire : |Présentation orale

Eléves de Période 1

Période 2

aB Trimestre 1

BORDES Alexis Publier la note & partir du  [17/04/2020
BOREL J Frangois s ba ]
CASAMONA Marion

CHEWALLIER Roxane
ETIEMMNE Lucie
FABRE Laurene
FISCHER: &mine
FORTIM Rakin

avec le corrigé @

Motation sur Coefficient :

Ramener zur 20 les notes du devair lors du caloul de la

®

MmOYenne
Devair facultatif

Comme un bonus ®

GUEGAN Clemerting
LAMOUR Ilvess
LAMGLET Carnille
LEBERRE Celine
MARTEAL Lucie
MATHIS Maxence
MICHELET Antoine

Créer une évalustion

| Annuler || créer |

Dupliquer un devoir

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I’onglet Notes > Saisie des notes > = Liste.

2. Sélectionnez le devoir, faites un clic droit et choisissez Dupliquer le devoir.

Programmer un devoir sur table depuis le cahier de textes

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Cahier de textes > Saisie > 8 Par professeur
o Cahier de textes > Saisie > & Mon cahier de textes

2. Faites un clic droit sur le cours ou doit avoir lieu le DS et choisissez Programmer un
devoir sur table.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre et un contenu comme pour n’importe
quelle entrée du cahier de textes (par exemple en précisant la nature des révisions a
effectuer).

4. Cochez Créer un devoir, sélectionnez le service, la période, et saisissez le baréme et le
coefficient.

5.Validez: le devoir a été créé dans Notes > Saisie des notes > 5y Saisie. Vous pouvez y
saisir les notes.
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Saisir les notes manuellement
Prérequis Un devoir a été créé.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > Ep Saisie.

2. Double-cliquez dans une cellule, saisissez la note et validez avec la touche [Entrée] pour
passer automatiquement a la note suivante.

Importer les notes depuis un tableur

1. Depuis le tableur, sélectionnez et copiez vos notes. Elles doivent avoir été saisies dans
I’ordre alphabétique.

A 4 i
1 |Elave Mote
2 |BERMARD Fanny 13
3 |BLANC Louis 11
4 |[BONMNOT Jessica 13
5 |BOULAMGER Celia 9!
6 |BOUQUET Thomas 11
7 |CARRE Geoffrey 7
8 |CHOLLET Pierre 14
9 |CLAUDEL c_amlnlle k=
10 | DELORME Anais
11 |DEMAY Corentin 11
12 |DEVILLE Coline 135
13 |DUBOIS Amaury 15

2.Rendez-vous I'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.

3.Sélectionnez le devoir dans la liste et cliquez sur le bouton [ en haut a droite du
tableau de notes pour coller les données saisies.

Indiquer une absence a un devoir
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > Ep Saisie.

2.A la place de la note, saisissez A (absence justifiée, le devoir n’est pas noté) ou Z
(absence injustifiée, le devoir compte pour 0).

Indiquer que le travail n’a pas été rendu
1. Rendez-vous l'onglet Notes > Saisie des notes > g Saisie.
2.Alaplacedelanote, saisissez R (non noté) ou W (non rendu, le devoir compte pour 0).

Indiquer qu’un éléve est dispensé pour un devoir
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > i, Saisie.
2.Alaplace delanote, saisissez D.

Afficher le nombre de devoirs ol I’éléve a eu une note supérieure ou égale ala
moyenne

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > Eg Saisie.
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Devoir

2. Cliquez sur le bouton £k en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le nombre de devoirs ol [’éléve a eu une
note supérieure ou égale a la moyenne.

Modifier un devoir
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > 5, Saisie.
2. Double-cliquez sur la date du devoir pour ouvrir la fenétre de modification.

SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE - 3A - TESSIER Audrey - Hotes
| Créer un devoir | 1002 2211 1710 o209 T,
97 éleves Moyen... {"’] g 1 1 |
BERNARD Fanny 1338 18f0| 1200 1250 11,00 A

BLANC Louis 175 14
BONNOT Jessica 1050 125
BOULANGER Celia 950 70l
BOUGLET Thomas: 1E 1500

1,00 1000 12,00

1,00 (ihi Modification d'un devoir : SCIENCES DE LA VIE ET DELA TERRE - 34 X

Devair verrouilé

40

CARRE Geotirey 300 1300 _
Date: [100272020 Commentaire

CHOLLET Pierre 1288 1200 1500 13

CLAUDEL Carmille 017 11,00 NRiu 8 Eleves de Période1 | Période 2

DELORME Arwis 125 1400 1250 1) 34 Trimestre 1

DEMAY Corertin 1067 1000 1000 o

RS @il g3 mon dnsn | Publerlenoedperdu 10922020 B

DUBOIS Amaury 1238 900 1500 13 avec le sujet 1]

DUBRELIL Ernilie 1317 1300 Aks 14 Leheaee B

DUPOLIY Melina MET 1200 1200 N

DURET Irene 1263 1400 12,00 11) Motationsur: Caefficient : @

FALICHER #xel HES 1600 800 1D rer a0 e PO o s calc [ I oyerne

FORTIN Chige: 1263 1700 1200 12

FRANCOIS Laura 1075 1000 12,00 10 =

GUEGAN Hermine M50 1100 10,80 1] [ Evaluation associée

JAMET Eva 108 1500 900

| Supprimer | | annuter || valider |

May. de I clazse -nmmmq

Modifier plusieurs devoirs en méme temps
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans ’onglet Notes > Saisie des notes > = Liste.

2. Sélectionnez les devoirs a modifier, faites un clic droit et choisissez I’élément a changer
dans Modifier les devoirs sélectionnés.

Changer un devoir de service de notation

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration et il faut
que le service de notation de rattachement ait été créé (= Service de notation, p. 317).

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.
2.Sélectionnez le devoir, faites un clic droit et choisissez Changer de service le devoir
sélectionné.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le nouveau service et validez.

Verrouiller des devoirs
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.

2.Sélectionnez les devoirs qui ne doivent plus étre modifiés, faites un clic droit et
choisissez Verrouiller les devoirs sélectionnés.
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Remarque: vous pouvez également cocher Devoir verrouillé depuis la fenétre de
modification du devoir dans 'onglet Notes > Saisie des notes > 5y Saisie.

Supprimer un devoir

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous I'onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste.

2. Sélectionnez un devoir, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

Voir aussi

= Cahier de textes, p. 59
= Notation, p. 238

Une discussion est un échange de messages entre au moins deux participants via la
messagerie interne de PRONOTE. Tous les utilisateurs qui ont I'option Discussions
cochée dans leur fiche peuvent utiliser ce canal de communication.

Pour qu’une discussion soit possible, il faut que les discussions soient activées dans
I’établissement et que chaque participant soit autorisé a/ accepte de participer aux
discussions.

Activer / Désactiver les discussions dans I’établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.
2. Dans I’encadré Messagerie, cochez / décochez Activer les discussions.

Autoriser ou interdire les discussions pour tous les éléves / parents
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Ressources > Responsables > =] Fiche de renseignements,

e Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Identité.
2. Sélectionnez toutes les personnes de la liste via le raccourci [Ctrl + A].

3.Dans la rubrique Préférences de contacts, cochez (pour autoriser) ou décochez (pour
interdire) 'option Discussions.

Remarque : vous pouvez également autoriser ou interdire les discussions en monosélection
pour un éléve ou un parent donné en cliquant sur l'icbne & de la rubrique Communication
dans l’'onglet Identité.

Indiquer quels professeurs / personnels acceptent les discussions avec les éléves et /
ou les responsables

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels >[Z]Fiche de
renseignement.

2. Sélectionnez les personnes qui acceptent les discussions dans la liste a gauche.
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3. Dans la rubrique Communication > Préférences de contacts, cochez les ressources avec
lesquelles les professeurs/les personnels acceptent d’avoir des discussions: les
responsables et/ou les éléves.

Remarque : vous pouvez également procéder en monosélection sur la fiche, en s’assurant que
la coche verte est bien visible ./, ou depuis la liste en cochant les colonnes Discussion
parents (Dis. par.) ou Discussion éléves (Dis. él.).

Modifier la durée au-dela de laquelle les discussions de la corbeille sont supprimées

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courrier/SMS/Messagerie.

2. Par défaut, les discussions non archivées sont supprimées au bout de 45 jours. Vous
pouvez diminuer ou augmenter |la durée de stockage dans I’encadré Messagerie.

Initier une discussion

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les participants dans la liste, en gardant a
I’esprit que tous les participants d’une discussion peuvent se répondre entre eux. Si
vous souhaitez communiquer des données a un grand nombre de personnes, mieux vaut
diffuser une information (= Information, p. 181).

2. Cliquez sur le bouton % dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez éventuellement d’autres participants en cliquant
sur les boutons | - .

4. Saisissez un objet, votre message et cliquez sur Envoyer.

Fichier Ed\ter Extraite Imports/Exports  Mes préférences  Paramétres Serveur Configuration NB Assistance
@t EEESE A H'r;ﬂ Cahier de te GCM | Motes | Compl

Destinataires

Hom Responsables | = 2

BLAMCHET DIDIER:
Protesseurs | = 0
BLANCHET Matyse
BLANCHET SABINE L] - [
BLANDIN Bruna
BLONDESL Wisolas Objet [Demande de ROV
BLOMNDEL >
UpFrUE=E=E s - 13px - A-A- P2
BLOT JEAN-PIERRE
. FEE L

BLOT SYLYIANE Lx ¥
BOCGUET Bernard Bonjour,
BODIN CHRISTELLE
BODIN ERIC Serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi a 17h afin d'évoquer les absences
BCIS DIDIER: répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?
BOIS EDWMIGE
BONIN Fabrice Cordialement
BONHARD GINETTE Jessica JUILLIARD, CPE
BONNARD PHILIFPE
BONNAUD Eric
BONNALD MARIE CLALIDE =] annuer | | Envoyer
BONNEAU FETHI
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Voir les messages non lus et y répondre

Depuisla page d’accueil, les messages non lus s’affichent dans I’encart Discussions ; cliquez
sur un message pour le lire et y répondre.

u Discussions (2) A X

Réunion de rentrée (1) - 11h46 - JULLIARD J.
Lv1 -

wage en Angleterre [T A2 rerlinee

= 1 destinataire °| Enwvoyer

JUILLIARD J. —» Moi ven. 0504119 11hd6

Pourrait-on décaler la réunion & mardi ?

| Fermer |

Répondre a un message qui n’apparait plus sur la page d’accueil
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions.

2. Sélectionnez la conversation dans la liste a gauche, saisissez votre message a droite et
cliquez sur Envoyer.

< Rechercher » i lesnonlues | Accueil d'un nouvel assistant d'éducation - 6 participants:
- g ' -
Aa
Nouvelle Archiver Mettre & 1 Classer  Autres actions 0
= discussion coreile
Archives
objet te [0 participants |
= [ g »
L = = (=] Sdestnatres @ | Envoyer
ven. DSI4M19 12012 OLWERAG. — & )
Catégonies + wen. (504119 12h09 SABYN. — &% OLIVERA G. —» 2% ven 05041912012
Ao ven. DSI04119 12006 Mol —> 2%
L JERE ven. 0510413 12h08 JULLIARD ). —> &2 pUEcRIaiS,
B Rouge L1 - Woyage en Angleterre (1) 11hag Superviseur
Réunion de renirée (1) The2 Superviseur Cordialement,
o Guillaume OLIVERA, CPE
B9 Brouillons SABYH. —» 22 ven. 05043 12h03
T Corbeille () Pag de probléme pour moi.
Caordialement,
Noémie SABY, Assistant d'éducation
Moi —» 8% ven nEmAn 4omne e
22 ¢ destinataires x
Bonjout, | personnels (6)
Le nouvel as| GUERN J atinge.
Serait-il posg JULLIARD ¢ san
intégration 7| OLIVERA G
Jattends vos| S4BV
Surveilants
Cordialement,
Jessica JUILLIARD, CPE
M@ < >

Catégoriser les discussions
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > %% Discussions.
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2.Sélectionnez une ou plusieurs discussions, faites un clic droit et choisissez Classer:
dans la fenétre qui s’affiche, cochez les catégories souhaitées. Vous pouvez
personnaliser les catégories existantes (couleur, nom et abréviation) et en créer
d’autres.

3. Retrouvez ensuite toutes les discussions d’'une catégorie en la sélectionnant a gauche.

Transférer une discussion a un autre utilisateur
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > %% Discussions.
2. Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Transférer la discussion.

Les discussions sont, a titre de correspondance, privées : il n’est pas possible d’avoir accés
a des discussions dans lesquelles vous n’étes pas inclus - exception faite des messages
signalés comme inappropriés, qui sont alors consultables par le SPR.

Mettre fin a une discussion

Lorsqu'un utilisateur met fin a une discussion qu'il ainitié, les participants voient toujours
la discussion mais ne peuvent plus participer.

Prérequis Il faut avoir initié la discussion.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > 98 Discussions.
2.Sélectionnez la discussion, faites un clic droit et choisissez Mettre fin a la discussion.

Signaler un message / une discussion inapproprié
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > %% Discussions.

2. Faites un clic droit sur le message /la discussion et choisissez Signaler au superviseur un
contenu inapproprié dans le message ou Signaler cette discussion au superviseur pour
suppression : le message /la discussion sont alors transmis et notifiés au SPR.

Supprimer définitivement un message / une discussion signalé

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > %8 Discussions.

2.Sélectionnez a gauche la catégorie Signalements pour voir tous les messages/
discussions signalés.

3. Sélectionnez le message / la discussion et, dans le volet de droite, cliquez sur le bouton
Mettre a la corbeille.

104

Exclure temporairement un éléve des discussions en cas de débordement
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et, dans l'onglet Identité, rubrique
Communication, cliquez sur I'icéne ¢ Participation aux discussions autorisée pour la
faire passer en rouge.



Dispense

Les discussions sont automatiquement supprimées au bout d’un certain nombre de jours
(voir ci-avant). Si vous souhaitez les conserver, il faut impérativement les archiver.

Archiver une discussion
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > %% Discussions.
2. Faites un clicdroit sur la discussion et choisissez Archiver.

Consulter les discussions archivées
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > %% Discussions.
2.Sélectionnez Archives dans le menu déroulant.

Voir aussi

= Liste de diffusion, p. 197
= Piece jointe, p. 257
= Préférences de contact, p. 259

Les dispenses de cours s'affichent sur les emplois du temps des éléves.

Dispenser I’éléeve ponctuellement pour un cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.
2. Sélectionnez le cours et double-cliquez dans la colonne Dispense.

Indiquer qu’un éléve est dispensé pour un devoir
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > S, Saisie.
2.Alaplace delanote, saisissez |a lettre D (= Devoir, p. 97).

Indiquer qu'un éléve est dispensé pour une évaluation
1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Evaluations > = Liste par professeur.
2.Sélectionnez |'évaluation a gauche.

3. Sélectionnez les cellules concernées (= Evaluation de compétences, p. 150) et saisissez
la lettre D au clavier ou faites un clic droit et choisissez Modifier le niveau de maitrise
des évaluations > Dispensé.

Saisir une dispense pour une période
1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
o Absences > Dispenses > Sy Saisie des dispenses ,
e Infirmerie > Eléves > =, Saisie des dispenses
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
3.Dans le menu déroulant a droite, sélectionnez |la matiére pour laquelle vaut la dispense.

4. Par défaut, une dispense est saisie pour la journée; vous pouvez cibler la matinée ou
I’'aprés-midi via le seconde menu déroulant.



Dossier de l'éléeve

5. Cliquez-glissez sur les jours concernés: ils s’affichent dans la couleur de la matiére.
(Cliquez-glissez a nouveau dessus si vous souhaitez modifier ou annuler la dispense.)

6. Une ligne correspondant 2 la dispense s’affiche dans le tableau en-dessous. A partir de
la, vous pouvez préciser si la présence est obligatoire (si oui, I’éleve pourra étre saisi
comme absent sur la feuille d’appel), ajouter un commentaire et attacher une piéce
jointe (= Piéce jointe, p. 257).

Eleves Felix DAUPHII - Saisie des dispenses de | [T EDUCATION PHYSIQUE ET SPO ~ | par

[Classes ] [sept [ RN R A o R R
203 45 6§ 7 8 9 10m 12
- S el e e L L
3 Hom Classe QL 1]/2(3(a|6|6 |78 10
ALLARD Abdelall 48 A [ How V1B Lmom LY
ALBERT Nesrine 48 = LRI EU AL LA AL
BERTHET Adien 48 d . -
BIDAULT Sebastien 48 o |8V 5 0 L
1| BOURDIN Aureien 48 123 e s R T 18 19
CLEMENT Florine 48 Feur S BT[] 4| ¥ |5 0|t [ulul e [E]o]c]uln
CROUIZET lexia 48 1.2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 1213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24|25 26 27 2% 29
Mars | 8| L[ @[ WS (Y (B 0|t [ulu[a[v]alo] [ u[ula[v(e]0|t ujufs|[v|z]o|]n
DELAGE Eldie o 1.2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 2425 26 27 28 29 30 }
P = e [ e e e e e e e [ T = e e e e e e e
123 4 5 6 T 8 9 10 1 1213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24|25 26 27 28 29 30
YO EE Gk o Mai |V S|O |t (W [W [V s o t|u[u|a[v[s[o|c|[n[m[av]s|o|t|u[ufa[u]s]0
ROUNe EZED G 1.2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
FOLRNER Arthany 48 S [ S [0S [ E o[V [s o[ [wul (v a0 c ulufs]v]s[o|]n
GARCIA Magalie 48 1.2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 1213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24|25 26 27 28 29 30
iy e oL T T e e e e e e e e (e e e o] e e e (]
HILAIRE Dephine o 123 4 5 6 7 8 9 10 1 1213 14 15 16 17 48 19 20 21 22 23 24|25 26 27 26 29 30 M
Aot [S O [ L (W [w[a (v s o[t [u[u|a[v|[s[ojt|ulul[v|s][o]c|u[n[a[v[s]|o
L = 1.2 3 4 5 6 T 8 9 107 1213 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24|25 26 27 28 29 30
IMBERT Quertin 48
LAURET Lucas e Felix DAUPHII - Toutes les dispenses de l'année
LSS i £ Matiore Date Présence obligatoire Heures p... Commentaire [
MOLHICE Syimeric it [ EDUCATION PHYSIC du 0501220 4 08h00 au 10011204 | o 3n00 ~
MERCETSHEN 2 [ EDUCATION PHYSIG e 13101120 ce 08H0D & 13000 Non 1h00
MRS £ [ EDUCATION FHYSIC e 14/01 120 de D3h00 & 13000 Non ahon
RIENERZD 2t [ EDUCATION PHYSIC I 150120 e 08hD0 & 13000 Mon ohoo
SRR 3 | [[] EDUCATION PHYSIG e 16/0120 de 08100 & 13000 Non 0hoo -
[ = Bl

DOSSIER DE L'ELEVE

L’'onglet Ressources > Eléves > mm Dossiers éléves regroupe toutes les données sur
I’éleve sélectionné: identité, scolarité, carnet de correspondance, vie scolaire,
parcours éducatifs, relevés, bulletins, suivi pluriannuel, compétences, absences,
sanctions, orientations, emploi du temps, stages, santé.

DOSSIER DE VIE SCOLAIRE

Les dossiers de vie scolaire permettent de regrouper des absences, punitions,
correspondances, etc., liées au méme événement. Certains éléments créés dans
PRONOTE (punitions, sanctions) entrainent automatiquement la création d’un dossier
de vie scolaire.

Créer /compléter un dossier de vie scolaire pour un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et allez dans I'onglet Vie scolaire.
3. Sélectionnez le trimestre en cours dans le menu déroulant.



Dossier de vie scolaire

4.Cliquez sur la ligne de création pour créer un nouveau dossier et/ou sur le + en début de
ligne pour ajouter un élément au dossier.

lderititd  Responsables | Vie scolaire | Carmet  Parcours éducatifs  Relevé  Bulletin | Suiviplur,  Compétences  Absences Sanctions  Orientstion EDT  Ste 4|

Année compléte T | Vie scolaire de Laura HOAREAU </Mémos |/ Dossiers

=Récapitulatif sur :

o 9o w‘u = Ho o o0 A: R ﬁ-w =i @

*Dossiers particuliers de I'année Afficher les dossiers des années précédentes
Evénement Date Auteur Interlocuteur Complément d'information 0| & @ 2
(+) Créer un dossisr
+ [ Lengue maladie - 18105/20 JUILLIARD Jessica
+ 4 [0 Fausse alarme {incendie, bombe} - 060420 JUILLIARD Jessica
Convocation vie sco  Le 06042020 Superviseur
E-mail @. Le 0642020 JUILLIARD Mme HOAREAU Claudine

Restreindre I’'accés aux dossiers de la vie scolaire
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Vie scolaire,
o Ressources > Eléves > g Dossiers de la vie scolaire.
2. Lors de la création/ modification d’un dossier de vie scolaire, cochez Restreindre la
visibilité du dossier.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez les personnels et/ou les professeurs qui peuvent
le visualiser.

Modification de dossier

Date Categorie Motif
|14msrzn1s | | B Comportement ‘ Violence verbale

Resp. administratit

Superviseur | Restreindre Ia visibilté du dossier | - |3 personnes ont acces au

dossier

Contexte Commentaire
Lieu Aurélie a eu un comportement trés violent envers un
| Salle de classe - ‘ professeur et & tenu des propos désobligeants.

e Un situstion familisle délicste en serait la cause. Un
“ictime o

rendez-vous avec ses parents a &té pris

Un professeur -
Temuoin

Un autre éléve - ‘

Afficher tous les dossiers de vie scolaire
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > fig Dossiers de la vie scolaire.
2. Vous pouvez trier les dossiers par éleve ou par date.

Indiquer les motifs de punition / sanction qui entrainent la création d’un dossier de
vie scolaire

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs.

2. Double-cliquez dans la colonne Dossier pour cocher les motifs concernés (= Motifs
d'incident, punition, sanction, p. 231).
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Activer la fonctionnalité ECTS
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES> Fonctionnalités
optionnelles.
2. Cochez Saisie des ECTS dans les bulletins et choisissez un mode de calcul :
e Calcul au ratio de la moyenne : les ECTS sont attribués au ratio de la note obtenue par
Iéleve ;
e Calcul par dépassement d’un seuil: les ECTS sont attribués si I’éléeve a obtenu a
minima la note seuil. Par défaut, ce seuil correspond a la moyenne, mais vous pouvez
le modifier pour chaque service de notation.

Définir pour chaque service le nombre de crédits a obtenir

Prérequis La fonctionnalité ECTS a été activée.

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche pour afficher ses services a droite.
3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut.

4. Double-cliquez dans la colonne ECTS de chaque service pour indiquer le nombre d’ECTS
aattribuer:
e lorsque le Seuil ECTS est atteint, si vous avez choisi le calcul par dépassement d’un
seuil (vous pouvez modifier le seuil dans la colonne correspondante) ;

Seuil

L] Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe ECTS ECTS
(+) Créer un zervice

[ FRAMCAIS 38 4 10,00
[ HISTOIRE-GEQGRAPHE 34 3 10,00
- ITALIEM L52 34 = SITAGR A 10,00
- LATIM 34 = SLATINGRA 10,00
L] MATHEMATIGUES 3A @ 10,00
L] MUSIQLE 34 10,00
L] PHY SIGUE-CHIMIE 34 3 10,00

e lorsque I’éleve a la note maximale, si vous avez choisi le calcul au ratio de la moyenne.

Faire figurer les crédits ECTS sur le bulletin

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > #: Définition.

2.Dans l'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez les crédits ECTS obtenus par
I’éléve.

3.Rendez-vous ensuite dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des
appréciations des professeurs par matiére.

4. Sélectionnez une classe et un service de notation dans les listes a gauche.

5. Cliquez sur le bouton ¥ en haut de la colonne pour calculer les ECTS selon la méthode
choisie dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Fonctionnalités optionnelles.
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EDT

Il faut avoir récupéré les données EDT dans PRONOTE pour pouvoir saisir les cahiers de
textes, saisir les absences et publier les emplois du temps dans les différents Espaces
en ligne (Espace Parents, Espace Professeurs, etc.).

Alarentrée, vous initialisez
|| votre base PRONOTE avec les
données d’EDT, puis vous
connectez un client EDT au
Serveur PRONOTE pour faire
@ @ les modifications d’emploi du

temps dans la base PRONOTE.

—_—

Si vous n’avez pas acquis le droit de connexion d’EDT-PRONOTE, programmez des
transferts entre les deux bases de données.

‘!!ll M Alarentrée, vous initialisez
votre base PRONOTE avec les

données d’EDT, puis vous
transférez régulierement les
4 4 données d’EDT dans la base

PRONOTE.
o

.

L’idéal est de construire la base PRONOTE en I'initialisant avec les données d’EDT : ainsi,
vous étes slir de démarrer ’lannée avec des données qui concordent.

Vérifier que les cours d’EDT sont suffisamment précisés pour PRONOTE

Tous les cours de la base EDT seront lus par PRONOTE ; toutefois si les cours complexes ne
sont pas suffisamment précisés, ils n’apparaitront pas sur tous les emplois du temps et il
sera impossible de faire I'appel ou de remplir le cahier de textes pour ces cours (= Cours
non exploitable, p. 88).



De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas d’éleves, ils n’apparaftront pas sur les
emplois du temps des éleves, et il sera impossible de faire I'appel pour ces cours. Pour les
retrouver dans EDT et procéder aux ajustements nécessaires, lancez la commande
Extraire > Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE depuis la liste des cours.

Initialiser la base PRONOTE avec les données d’EDT
Un assistant vous guide pendant le transfert des données EDT vers PRONOTE.

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE> Transfert assisté et suivez les étapes
proposées: en mode hébergé, la base PRONOTE est automatiquement initialisée et vous
pouvez vous y connecter depuis un Client PRONOTE ou un Client EDT (si le droit de
connexion EDT-PRONOTE est acquis).

@ Transférer vers PRONDTE x

Etape 4 : Analyse des données PRONOTE

Warification
de la licence
La base en service sur votre serveur est la hase de l'année précédente

Contrile des .

données La baze actuellement en service est la baze 2018/2019.

EDT Sivous avez fini de renseigner les données dans cette base vous devez en
créer une nouvelle svant de transférer votre emploi du temps 2019/2020.
La base 20152019 sera archivée, vous pourrez la retrouver danz les

Interrogation anciennes bases en service sur votre console dhébergement

du sereur

hébergé

Analyse des

données

PRONOTE

| Créer une nouvelle base
|

Transfert des et l'alimenter avec les données de EDT

données

ACCES aux
données

transférées ———
Fermer

En mode non hébergé:

1. EDT génére un fichier PourPRONOTE.zip.

2. Depuis un client PRONOTE connecté a la nouvelle base PRONOTE, lancez la commande
Fichier > Nouvelle base > A partir d’EDT 2014/2015/2016/2017/2018/2019.
Attention : cette commande écrase les données de la base. Si votre base contient des
données que vous souhaitez conserver, utilisez la commande Imports/Exports > EDT >
Récupérer des données.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

Prérequis Vous avez EDT et PRONOTE dans la méme version et pour le méme nombre de
professeurs et vous disposez du droit de connexion d’EDT-PRONOTE (il est compris par
défaut dans la licence EDT Réseau ; vous devez en revanche en faire I’acquisition si vous
avez EDT Monoposte).
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Télécharger le Client EDT depuis le site Internet

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE.

2.En fonction de votre systeme d'exploitation, téléchargez directement le Client EDT
(Windows) ou le pack d'installation avec Wine pour MAC OS (Mac). Les personnes qui
souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et suivre les
indications données dans notre FAQ.

Connecter le Client EDT au Serveur PRONOTE

Prérequis Le Serveur PRONOTE est installé et une base a été mise en service.

1. Depuis I'écran d'accueil du Client EDT, cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées
d'un nouveau serveur.

2.En mode hébergé : saisissez RNE.index-education.net dans le champ Adresse IP (en
remplacant RNE par le RNE de I’établissement) et laissez 43000 comme Port TCP.

=1 Paramétres de connexion au serveur

Saizizzer les paramétres de connexion directe au serveur

Adrezze de la machine (Mom ou P :

=1) Client EDT 2019 FHE.index-education.net | X

Configuration Port TCP : Deésignation du serveur ©

Gonneciess [a3000 | [Base PrRONOTE |

Recherchez un serveur si vous &tes sur le réseau d'un établiszement q

| mnnuler || “alicler |

Base PRONCTE

= n = 5 4 ra
| Chercher mon établissement ... | | Ajouter les coordonnees d'un NOUWYEsW SErveur .. |

En mode non hébergé : saisissez I'Adresse IP et le Port TCP du Serveur PRONOTE (ou du
Relais PRONOTE s'il est utilisé). Ces informations figurent dans le volet Paramétres de
publication du Serveur (ou du Relais). Si le Client est installé en dehors du réseau de
I'établissement, il faut vérifier que le réseau autorise les connexions depuis
I'extérieur; le port correspondant au Serveur (ou au Relais, le cas échéant) doit étre
ouvert.

3. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.

Si vous ne souhaitez pas travailler directement sur la base PRONOTE, il faut transférer
régulierement les données de la base EDT dans la base PRONOTE.

Le transfert peut se faire manuellement ou étre programmé a la fréquence désirée.
Attention : la création de nouvelles données interrompt le transfert automatique: un
transfert manuel ponctuel et une mise en correspondance des données sont nécessaires
avant de reprendre le transfert automatique.



EDUKA

Transférer manuellement les données d’EDT a PRONOTE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Transfert manuel et enregistrez le
fichier.zip.

2. Depuis un Client PRONOTE, lancez la commande Imports/Exports > EDT > Récupérer des
données et désignez le fichier .zip généré depuis EDT.

3.Importez a la date du jour, en cochant a minima la case Mettre a jour les emplois du
temps, les absences professeurs et les remplacements.

4. Mettez en correspondance les données qui doivent I’étre et validez.

Transférer automatiquement les données d’EDT a PRONOTE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis EDT, lancez la commande Vers PRONOTE > Paramétrer le transfert automatique
des données.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, activez I'enregistrement automatique et choisissez la
fréquence de I’enregistrement.

3.En mode hébergé : saisissez votre numéro d'hébergement.
En mode non hébergé : notez le dossier dans lequel le fichier avec les données EDT va
étre exporté.

4.En mode hébergé : depuis le Client PRONOTE, lancez la commande Imports/Exports >
EDT > Récupération automatique de données, activez I'import et choisissez les options
de récupération.
En mode non hébergé : depuis le Serveur PRONOTE, lancez la commande Fichier > EDT >
Récupération automatique des données, activez l'import, choisissez les options de
récupération et assurez-vous que le dossier dans lequel PRONOTE va chercher les
fichiers est bien le méme que celui indiqué dans EDT.

EDUKA est un logiciel de gestion administrative et financiére utilisé par les lycées francais
de I'étranger.

Mettre a jour labase PRONOTE avec les données EDUKA

1. Depuis EDUKA, exportez le fichier xml destiné a PRONOTE (pour plus d'informations,
contactez EDUKA).

2. Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > EDUKA >
Importer les données (.xml) et désignez le fichier exporté a I'étape précédente.

Sivous souhaitez mettre a jour la base PRONOTE avec les données EDUKA régulierement,

vous pouvez programmer un import automatique via le menu Imports/Exports >
PARTENAIRES > EDUKA > Paramétrer l'import automatique.
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Mettre a jour la base EDUKA avec les données PRONOTE

1. Depuis PRONOTE, allez dans le menu Imports/Exports > PARTENAIRES > EDUKA >
Exporter les données (.xml), désignez le dossier ol sera le fichier .xml et validez.

2. Depuis EDUKA, importez le fichier .xml généré a I'étape précédente (pour plus
d'informations, contactez EDUKA).

Sivous souhaitez mettre a jour la base EDUKA avec les données PRONOTE régulierement,
vous pouvez programmer un export automatique via le menu Imports/Exports >

PARTENAIRES > EDUKA > Paramétrer l'export automatique.

Quels sont les établissements concernés par I'interconnexion EDUKA - PRONOTE ?

Les établissements concernés sont ceux qui ont choisi le mode hébergé de PRONOTE et
souhaitent faciliter la vie de leurs utilisateurs en mettant a leur disposition une passerelle
simple et sécurisée entre leur Espace PRONOTE et |a plateforme EDUKA.

En quoi consiste cette interconnexion ?

Elle permet a un utilisateur authentifié a PRONOTE (responsable légal, professeur,
personnel administratif) d'accéder sur un simple clic et sans réauthentification a son
compte EDUKA depuis la page d'accueil PRONOTE.

Tout

Travail a faire voir

Tout

Absences, punitions ... =

Pour le mardi 25 sept.

HISTO! RADHIE
Compléter la carte distribuée en classe.
SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE
Penser & prendre le cahier d'expériences.

Pour le mercredi 26 sept.

FRANCAIS
Trouvez les fautes d'accord qui se sont glissées dans ls
réve conté de Jean Valjsan (text joint en PDF)
& Extrait des Misérables de Victor Hug

Pour le jeudi 27 sept.

FRANCAIS
Lire Vipére su poing jusau'au chapitrs 6. Falre un résumé
du premier chapire et répondre aux qusstions de
compréhension page 34

MAT] QUES
Exercices n°15, 16, 17 page 36.

Pour le vendredi 28 sept.

ANGLAIS LV1

Faites le portrait (15 lignes minimum) de Connor.

Tout

Derniéres ressources pédago... ..

e 21 sept_de 15030 a 18h00

e le 17 sept. de 8h00 a18h00

Liens utiles

Tout

& Retard le 13 sept. 3 8h00 xolt
-le8Boct
g Tout
Derniéres notes i
1450
14,00
: Tout
Informations & Sondages e
14,00
Relatif a PARENT Fanny
Conseil de classe / Stage en entrepriss - 3°
- - - Tout o
Derniéres évaluations voir =
ANGLAIS L\ o0 O
FRANCAIS &
le 11/09
Menudela.. @ ln2ésept B 5% Relatif a PARENT Manon

FRANCAIS

dépos le 05/09

14

Charcuterie au choix / Carottes rapées
Colin / Paupistte de Veau
Pates / Ddélée campagnarde
Camembert / Samos

Cateau / Cocktail de fruits exotigues

nfo TABAC

Olympiades



Comment paramétrer cette interconnexion ?
Depuis 'onglet Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la gestion financiére du

Client PRONOTE (en mode Administratif), le chef d’établissement dispose d’une interface
dédiée au paramétrage de I'interconnexion EDUKA - PRONOTE.

Interconnexion | Rapprochement des identités

Eduka Suite - Paramétres d'interconnexion

La premiére étape de lnterconnexion consiste & importer les idertifiants des différents utilisateurs
concernés par Eduka Suite.

- les enseignants
- les Eléves
- les responsables software
- les personnels
Wous refrouverez ces identifiants dans l'onglet "Rapprochement des idertités” ci-cortre
Importer les idertifisnts |
=Délégation d'authentification

Déléguer 'authentification permettra aux uliizateurs d'accéder au site de Eduka Suite sans avoir & saisic & nouveau un
identifiant et un mot de pas=e. L'accés au site = fera via un lien, gue vous pouvez personnaliser ci-dessous, qui sera expose
dans la rubrigue « Liens wtles » de la page d'accueil des Espace de PROMOTE net.

Informations supplémentaires fournies par Eduka Suite

Activer la délégation d'authertification

Intitulé du lien | services en ligne de paiement des factures. Public concerné
4| les enseignants

Infabulle du lien | Connectez-vous & votre compte Eduka pour consulter vos factures ou mettre &

jour vos informations. +lles responsables

+#|les personnels

Premiére étape: le rapprochement des identités EDUKA-PRONOTE

Pour un établissement donné, les bases de données PRONOTE et EDUKA travaillent sur la

méme population d’individus mais forment deux référentiels utilisateurs distincts. Le

rapprochement des identités permet de « synchroniser » ces deux référentiels en stockant
dans la base de données PRONOTE de I’établissement I'identifiant unique EDUKA de
chaque individu commun aux deux bases.

1. Exportez depuis EDUKA le fichier *.xml de rapprochement des identités contenant les
identifiants uniques EDUKA des utilisateurs (pour plus d'information, contactez
EDUKA).

2.Importez depuis PRONOTE ce fichier *.xml en cliquant sur le bouton Importer les
identifiants depuis I'onglet Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la
gestion financiére > Interconnexion.

3. Allez dans I'onglet Rapprochement des identités pour vérifier qu'il n'y a pas d'erreurs et
le cas échéant les corriger. Si nécessaire, double-cliquez dans la colonne Identifiant
Partenaire pour rapprocher manuellement ['utilisateur PRONOTE de son identifiant
EDUKA. Il se peut que PRONOTE demande a nouveau d'importer le fichier *.xml de
rapprochement des identités a cette étape.

Deuxiéme étape : déléguer I'authentification a PRONOTE

La délégation d’authentification a PRONOTE permet de proposer a un utilisateur
(responsable Iégal, enseignant et/ou personnel administratif) authentifié a PRONOTE un
acces direct et sans réauthentification a son compte personnel EDUKA. Par conséquence,
il n'est plus nécessaire de fournir des codes d’accés aux usagers de la plateforme EDUKA.

115



1. Dans lI'onglet Communication > Partenaires > € Partenaires liés a la gestion financiére >
Interconnexion, cochez Activer la délégation d'authentification.

2. Saisissez l'intitulé du lien et l'infobulle. Le lien s'affichera dans la rubrique Liens utiles
de la page d'accueil.

3. Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants / responsables /
personnels).

Interconnexion  Rapprochement des identités
Eduka Suite - Rapprochement de l'identité des utilisateurs du partenaire :

Personnels Professeurs| Responsables |j_j

Utilisateurs PRONOTE 14 k1] 250

Utilisateurs Eduka Suite 14 a0 250 | Récupérer les identifiants |

Utilizateurs rapprochés 14 30 236

Utilizateurs Eduka Suite & rapprocher = = 14

=Liste des | Responsables ~ | présents dans | PRONOTE - < Uniquement les non rapprochés
Nom Prénom Adresse Identifiant partenaire Q

ABADIE CHRISTINE o

ABRAHAM Danielle ~

ALLARD MOHAMMED

ALLARD FATIMA {l‘_r? clic

ALVES Jean Emmanue! clic

ALVES Nathalie

AMIOT CECILE

ELECTIONS

PRONOTE vous permet d’organiser des élections. Les personnes
concernées peuvent voter depuis leur Espace ou directement depuis I'application
mobile.

Election des délégués de 3eA

Vote ouvert du 21 juin 2019 au 12 juillet 2019.
Choisissez vos candidats.
Vous pouvez cocher 2 choix au maximum.

CARRE Geoffrey
DURET Irene
DELORME Anais
MAURIN Elodie

BEAEES

BONMOT Jessica
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Créer une élection

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Elections.

2. Cliquez sur la ligne de création et choisissez les ressources concernées.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un libellé et un message adressé aux votants.

7 Créer une élection

Titre ce I'lection

‘Electioll des délégués de 3e A

Deszcription

Aa Chisissez vos candidats

=Candidats
® Candidats incividuels Listes de canciidats

(%) Choigir les candidats

El

MNe =& prononce pas
BOMMOT Jessica
BOULANGER Celia
DUBOIS Amaury
FALICHER 2xel
LEBIHAM Bastien

hombre maximum de choix possibles El =
=Votants
Eleves | = |27

=Publication

Vote en atterte (@) Vote ouvert ou[23109.2019 | au [25:09@019 B4 000 (2]

Publier un widget sur la page d'accueil pour annoncer 'ouverture du vote El =

jours avart

!_ Annuler || “Walider !

4. Désignez les candidats, soit individuellement, soit en les réunissant dans des listes.
5.Indiquez le nombre de candidats ou de listes pouvant étre choisis.

6. Cliquez sur le bouton |- et sélectionnez les votants.

7.Passez en position Vote ouvert et définissez la période de vote.

8.Les votants auront un message les informant de I’élection sur leur page d’accueil
X jours (a définir) avant.

Consulter les résultats de I’élection
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Elections.
2. Sélectionnez I’élection a gauche.

3. A droite, sélectionnez I'onglet Retours pour voir les éléves ayant voté ainsi que les
résultats de I’élection une fois la période de vote passée.
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Eléments du programme

ELEMENTS DU PROGRAMME

Les éléments du programme travaillés peuvent étre désignés au fur et a mesure par le
professeur depuis le cahier de textes. Lors de la saisie des bulletins et /ou des bilans
périodiques, les éléments a faire apparaitre peuvent étre rapidement choisis parmi les
éléments déja désignés.

Prévoir les éléments du programme dans la maquette du bulletin

2.Dans l'onglet Corps, encadré Eléments du programme, cochez I'option et saisissez le
libellé a faire figurer.

Prévoir les éléments du programme dans la maquette du bilan périodique
1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > # Paramétrage des maquettes.

2.Dans l'onglet Corps, sélectionnez Eléments du programme dans le menu déroulant
Informations complémentaires.

Définir un nombre maximum d’éléments a afficher
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > EVALUATION > Options.

2. Par défaut, le nombre d’éléments est limité a 5. Vous pouvez le modifier dans le menu
déroulant.

Permettre la saisie des éléments depuis le cahier de textes ,

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de textes.

2.La saisie des éléments du programme est possible dés qu’ils sont prévus dans la
maquette. Pour saisir les élémentsindépendamment du paramétrage des maquettes de
bulletin, cochez I'option Activer la saisie des éléments du programme pour les classes
quand cette saisie n’est pas imposée par la maquette de bulletin.

Saisir des éléments du programme depuis le cahier de textes
Prérequis La maquette du bulletin / du bilan contient les éléments de programme ou la
saisie a été activée dans les parametres.

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2.Sélectionnez la classe, le service et les semaines concernés.
3. Double-cliquez dans la colonne Eléments du programme.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléments travaillés pendant la séance.

5. Vous pouvez en saisir de nouveaux. Double-cliquez dans la colonne F si vous voulez
que d’autres professeurs puissent les utiliser.



Eléments du programme

Saisir des éléments dans le bulletin / le bilan périodique
Prérequis La maquette du bulletin/du bilan contient les éléments de programme.
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :

o Bulletins > Saisie des appréciations > W, Saisie des appréciations des professeurs par
matiere,

o Compétences > Bulletins > T Synthése et saisie des appréciations par service.

2. Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.
3.En bas adroite, cliquez dans la cellule Eléments du programme travaillés.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éléments a afficher:

e siles éléments travaillés ont été saisis dans le cahier de textes, sélectionnez Afficher
tous les éléments saisis dans le cahier de textes au cours de la période et cochez
Afficher les x éléments les plus travaillés sur la période : PRONOTE affiche les éléments
les plus travaillés en premier ; cochez les éléments souhaités;

& Par rapport aux éléments saisis dans le cahier de textes au cours de la période
| Afficher le(s) D 2o élément(=s) les plus travaillés sur la périods
A Eléments saisis dans le cahier de texte = Auteur

4 4 Ecouter et comprendre LSU
v, Comprendre des messages araux et des documents som | 323

=ANI =)o)

Se familiarizer aux réaltés sonores de la langue, et s'entr 10029

4+ 4 écrire LSU
b hobilizer les outils pour écrire, corriger, maodifier zon écrit 104

O Rédiger un texte court et construit sur un sujet connu 12042

] Reformuler un message, rendre compte, raconter, décrire | 12042

4 4 Lire et comprendre L5U
A Comprendre dans un message des mots familiers et des | 11

S EEE

BE s

Danz ce bulleting le nombre d'ééments du programme & saiziv dans chague matiére est limité & 5

e s’'il n’y apaseudesaisie préalable dans le cahier de textes, cochez les éléments parmi les
éléments du programme proposés par LSU et /ou les éléments partagés par les autres
professeurs et /ou les compétences des grilles par matiére.

5. Une fois les éléments du programme insérés en bas du bulletin / bilan périodique, si
vous souhaitez modifier leur ordre, cliquez sur le bouton en haut a droite de la cellule et
utilisez les boutons fleches dans la fenétre qui s'affiche.
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Les éleves sont récupérés d’EDT et peuvent étre importés /mis a jour depuis SIECLE.

Importer les éléves dans la base
= Excel (import), p. 154
= NetSynchro, p. 237
= SIECLE, p. 320

Ajouter manuellement un éléve a la base
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2. Cliquez dans la ligne de création, saisissez le nom de I’éléve, son prénom et sa date de
naissance en validant avec la touche [Entrée] a chaque fois.

Récupérer un éléve venant d’un autre établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration. L’établissement d’origine a
transmis un fichier PRONOTE (= Eléve sorti de I'établissement, p. 121).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Importer les éléves envoyés
par un autre établissement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier *. xml envoyé par I'autre établissement.

Affecter les éleves a leur classe et leurs groupes
= Classe, p. 69
= Groupe d'éléves, p. 168

Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Accompagnement personnalisé (groupes), p. 13

Consulter la liste des éléves d’un cours

Sur tous les affichages If¥ Emploi du temps, sélectionnez une ressource, puis un cours: la
liste des éleves s’affiche a droite.

Imprimer la liste des éléves d’une classe / d’un groupe
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Ressources > Classes > i= Liste 5
e Ressources > Groupes > i= Liste
2. Sélectionnez une ou plusieurs classes / groupes dans laliste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Liste des éléves par classe / groupe.
5. Sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.
6. Sélectionnez les options de mise en page de votre choix.
7

.Dans I'onglet Contenu, choisissez les colonnes a afficher et la place a accorder a
chacune.

8. Vérifiez le rendu via I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.



Eléve sorti de 'établissement

Compléter la fiche de I’éleve
= Fiche identité, p. 165

Définir ce qu’un éléve peut faire /voir dans PRONOTE

= Espace Eléves, p. 140
= Préférences de contact, p. 259

ELEVE SORTI DE L'ETABLISSEMENT

Indiquer que I’éléve est sorti de I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez I’éléve a gauche dans la liste.

3.Cliquez sur le bouton & de I’encadré Scolarité.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une date de sortie de fin de scolarité.
5. L’éleve s’affiche en gris dans la liste.

Retrouver tous les éléves ayant quitté I’établissement

1. Rendez-vous I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2. Dans le premier menu déroulant au-dessus de la liste, sélectionnez Classes.

3. Dans le second menu déroulant, sélectionnez Eléves sortis de [’établissement.

Masquer les éléves sortis de I'établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes / Groupes > i= Liste.

2. En haut de la liste des éleves, cochez I'option Afficher uniquement les éléves présents
dans la période sélectionnée.

3. Ainsi, les éléves sortis de I'établissement au premier trimestre ne seront plus visibles au
second, etc.

Suspendre I’accés a I’Espace Eléves
= Espace Eléves, p. 140

Générer un fichier PRONOTE pour le nouvel établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.

2. Sélectionnez les éléves pour lesquels vous souhaitez exporter un fichier PRONOTE.

3. Lancez la commande Imports/Exports > PRONOTE > Exporter dans un fichier les données
des éléves sélectionnés: PRONOTE exporte un fichier.xml qui contient toutes les
données relatives a I’éleve et utilisables dans une autre base PRONOTE.

Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement
= Diffuser les bulletins, p. 55
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E-MAIL

La plupart des documents imprimables (lettres types, bulletins, etc.) peuvent étre
transmis par e-mail.

Activer la délégation de I’envoi d’e-mails au Serveur

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

La délégation des e-mails au Serveur a plusieurs avantages:

e unseul paramétrage a faire (voire pas de paramétrage en mode hébergé) ;

e pas d'e-mail perdu en cas de panne (si le serveur SMTP est en panne, les e-mails sont
conservés au niveau du Serveur PRONOTE et renvoyés plus tard) ;

e plus d'attente pendant l'envoi (I'utilisateur peut continuer a travailler ou quitter
PRONOTE tout de suite aprées I'envoi).

En mode hébergé, |la délégation est active par défaut. En mode non hébergé, il faut
I’activer et la paramétrer:

1. Rendez-vous dans le menu Serveur > Paramétres d'envoi des e-mails.
2. Cochez Déléguer l'envoi de tous les e-mails au Serveur PRONOTE.

3. Saisissez le nom de I'expéditeur, il sera visible par les destinataires.
4

.Cliquez sur le bouton £ pour saisir les paramétres du serveur SMTP, en général le
serveur SMTP académique (contactez votre service technique académique ou faites une
recherche sur Internet, ces informations sont souvent en ligne).

5. Saisissez |'adresse e-mail de I'expéditeur : elle sera utilisée pour I'envoi de notifications
ainsi que pour I'envoi des e-mails envoyés par des utilisateurs dont I'adresse n'est pas
dans les domaines autorisés.

6. Saisissez les domaines autorisés.

7.Cliquez sur Tester l'envoi d'e-mails. En cas d'échec, modifiez le Chiffrement de la
communication avec TLS dans les parametres du serveur SMTP, puis testez a nouveau.

Remarque: si vous ne souhaitez pas activer la délégation de ['envoi d’e-mails et utilisez
plusieurs serveurs SMTP, il est possible de définir des profils d’envoi dans le menu
Configuration > Gérer les profils d’envoi d’e-mails.

Gérer les comptes e-mails de I’établissement

Les comptes e-mails de I’établissement permettent aux utilisateurs d’envoyer
des e-mails depuis des adresses partagées du type viescolaire@monetablissement.fr,
secretariat@monetablissement.fr, etc.

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Gérer les comptes e-mails de [’établissement.
2.Cliquez surlaligne de création.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le libellé et I’'adresse e-mail du compte.

4. Reportez le code recu a I'adresse indiquée et sécurisez le compte avec une question/
réponse secrete.



5. Une fois le compte créé, indiquez les personnels / professeurs habilités a envoyer des e-
mails avec ce compte.

Administration des comptes e-mail établissement

Comptes établissement Q Vie scolaire
-

(F) Nouveau w

Wilisateurs du compte

Précizez les utilizateurs qui ont le droit d'envoyer des e-mails avec ce compte.

Personnels Professeurs
i-}= Ajouter des Personnels ='-_3:=Ajouter des Professeurs
GLERIM Johanna DaLIAOU Karim

MORARD Pierre
OLIVERA Guillaume
SABY Modmis
Superviseur

B« > @ s H -

Vérifier les adresses e-mail des destinataires
= Adresse postale / e-mail, p. 17

S’assurer que les destinataires acceptent les e-mails
= Préférences de contact, p. 259

Configurer le compte e-mail a utiliser
Des comptes établissements permettent a plusieurs utilisateurs d’utiliser la
méme adresse d’envoi.
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.
2.Sivous étes autorisé a utiliser un compte établissement, il est sélectionné par défaut.
3. Cliquez sur le bouton &% pour personnaliser I'utilisation du compte:
e vous pouvez définir une adresse de réponse différente : par exemple, vous souhaitez
recevoir les réponses sur une adresse personnelle;
e vous pouvez masquer automatiquement toutes les personnes en copie afin de ne pas
diffuser les coordonnées des destinataires.
4.Sivous n’étes pas affecté a un compte établissement, configurez un compte personnel
en saisissant votre nom et votre adresse mail.

Vérifier les paramétres d’envoi d’e-mails
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer I’envoi d’e-mails pour ce poste.
2.Sil’envoi d’e-mails est délégué au Serveur, vous n’avez aucun paramétrage a faire!
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3.SiI’envoi d’e-mails se fait via le Client, cliquez sur le bouton £ :

e si des profils d’envoi ont été définis, vous pouvez récupérer les parameétres
correspondants en cliquant sur le bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails.

e si aucun profil n’est défini, renseignez les champs relatifs a votre serveur SMTP, en
général le serveur SMTP académique (contactez votre service technique académique
ou faites une recherche sur Internet, ces informations sont souvent en ligne)

e laissez le délai d'attente du serveur a sa valeur par défaut.

4. Cliquez sur Tester l'envoi d'e-mails :

e sivousobtenez le message Délai dépassé, revenez sur les parametres et augmentez le
délai d'attente jusqu'a 60 secondes ;

e en cas d'échec, modifiez le Chiffrement de la communication avec TLS, puis testez a
nouveau.

124

Envoyer une lettre type par e-mail
Prérequis Les paramétres d’envoi d’e-mails sont corrects, les destinataires acceptent de
recevoir des e-mails et leurs adresses e-mails ont été renseignées.

1. Procédez comme pour imprimer une lettre type, par exemple en cliquant sur le
bouton .

2.Dans la fenétre d’envoi du courrier, sélectionnez E-mail comme Type de sortie. Les
lettres types disponibles sont fonction des affichages (= Lettre type, p. 189).

3. Pour éviter une « déformation» de la lettre par le navigateur du destinataire, vous
pouvez joindre la lettre en PDF et saisir un message dans le corps de I’e-mail.

(w7) Envoi de courriers X

Enwai d'un courrier pour les éléves

® sélectionnés (27) edraits (27) tous (424)

Type de sortie : Imprimante PDF  * E-mail

Joindre *pdf v ¢ m = |+ Ecrire le courrier dans le corps ou mail
Ohjet Certificat de scolarité

Aa| Veillez trouver en piéce jointe le certificat de scolarité de votre enfant.

Cordialement
Le Chef d'établissement

Libellé Catégorie
4 Destinées aux éléves
Certificat de scolarité Divers
Certificat de scolarité (x2] Divers
Connexion des éléves Divers
Connexion EMT Divers

4 Destinées aux responsables
ASER Divers

Certificet arité:
Certificat de scolarité (x2) Divers
Décharge Divers

Imprimer les étiguettes correspondantes

| Resciver une lettre type . G')| Fermer H Aperqu H ImprimerMailer




Envoyer un document par e-mail

Prérequis Les parameétres d’envoi d’e-mails sont corrects, les destinataires acceptent de

recevoir des e-mails et leurs adresses e-mails ont été renseignées.

1. Procédez comme pour imprimer le document, par exemple en cliquant sur le bouton &.

2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Pour éviter une « déformation » du document par le navigateur du destinataire, vous
pouvez joindre le document en PDF.

4. Allez dans I'onglet Paramétres e-mail pour saisir le message qui s’affichera dans le corps
de I'e-mail.

Impression des bulletins

Documents & imprimar du Trimestre 1 Ajouter dautres documents
® Bulletin Eléve Buletin vierge Relevé de notes Bilan pat dommisine
&) glgves sélectionnés (27) Blletin e compétences Bilan de fin de cycle
élEves des classes sélectionnées (27) Bulletin de la classe
gleves de toutes les classes (424) Récapitulatit des absences et retards
Bulletin des classes sélectionnées (1) Récapitulstif des sanctions et punitions
Graphe

Choix des destinataires
< Responssbles | - Maitre de stage Copie pour 'étaklissement

TH par responsakble

Profeszeurs principau:

Type de sortie : Imprimante PDF = E-mail
Joindre [+ pdi  [#Proténs gl [ Imprimable Fortmat :
* bt A5 Personnslisé
LIV 270
A3 203

Envoyer un e-mail

Prérequis Les parameétres d’envoi d’e-mails sont corrects, les destinataires acceptent de
recevoir des e-mails et leurs adresses e-mails ont été renseignées.

1. Depuis une liste de ressources, cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, si vous aviez déja sélectionné une ressource dans la liste,
elle est présélectionnée comme destinataire. Vous pouvez ajouter/ enlever des
destinataires en modifiant les ressources concernées et en cliquant sur le bouton |-
pour cocher les destinataires.

3. Sivous souhaitez enregistrer I’e-mail comme modele, saisissez a gauche un libellé pour
ce modele.

4. Saisissez un objet ainsi que le corps du message.

5. Ajoutez votre signature (= Signature d'e-mail, p. 321)
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6. Cliquez sur Envoyer ’e-mail.

Fichier Editer Extraite Mes preférences Paramétres Assistance Menu INDEX B¢

m oS | [CISeN & | Ressources

Professeurs

Civilite Prénom

7 Envoi d'un e-mail

Professeurs concernss

 sélectionnés (33) exdraits (33) tous (33)

Destinataires directs ¥ Professeurs (33/33) | -
En copie Personnels (016) | - Autres (0 dest)
Ohjet |Formation premiers secours |

Choisissez un modéle
Joindre : I [Premiers_secours.pf; |

= aral ~ 13px - A-B-PR2L %%

=

a Modéle d'e-mail | B J U
(F) Mouweau -

' Bonjour,

i Une formation aux premiers secours aura lieu au début du mois prochain
iVous trouverez cijoint la brochure descriptive.
| Merci aux professeurs intéressés de s'inscrire sur la liste prévue a cet effet en salle des professeurs.

| Cordialement
| Jessica JUILLIARD, CPE

Fermer la fenétre aprés lenvoi

Fermer | | Apsrqu | | Envoyer l'e-mail

H ==
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Consulter laliste des e-mails envoyés

Les e-mails envoyés sont conservés. Chaque utilisateur peut consulter les
e-mails envoyés depuis son compte personnel ainsi que tous les e-mails envoyés depuis
le(s) compte(s) établissement auquel il a acces.

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > E-mails.
2.Sélectionnez le compte dans le menu déroulant.

3. Pour retrouver un e-mail, triez la liste en cliquant sur le titre de la colonne appropriée ou
utilisez le bouton |Q, en haut a droite de la liste.

4. Sélectionnez un e-mail pour afficher son contenu a droite.



Emploi du temps

EMPLOI DU TEMP

Récupérer les données de I’emploi du temps
= EDT, p. 110

Voir un emploi du temps

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources >
Personnels > Tf¥ Emploi du temps.

2. Sélectionnez une ressource pour afficher son emploi du temps. Utilisez la réglette en
haut de I’'emploi du temps pour afficher la semaine désirée.

Professeurs / Classes / Eléves /

48 - Emploi dutemps =28
Hom al
P
(¥ Créer une classe % [septembre | ooctobre | novembre | décembre | jnvier | fewier | mars solt |
£y - lundi 02,08 mardi 03108 mercred 0408 ieusi 0518 vendredi 0BG
)
ac LaTIn PHYSIOUE-CHIMIE MATHEMATIOUES
- REBOUL G. GAUDII F. SIMoN A,
" FRANICAIS
i REBOUL 6.
MATHEMATIOUES A LYz
4 SIMOH A, CERE
2 [4TAGRA]
P 10n00
o HISTOIRE-GEOGRAPHIE ARTS PLASTIQUES HISTOIRE-GEOGRAPHIE ANGLAIS LV1 MUSIQUE
E) JoLy A ~ MONERC. JoLy A. MILLOT P. VERNET M.
S 1hoo
S ’
EDUCATION PHYSIQUE ET ... o FRANCAIS TECHHOLOGIE ANGLAIS LV1
A - REBOUL G. DEJEAN Y. MILLOT P.
[HTAGRA]
&8 Jon
S
)
ws
13n
FRANCAIS MATHEMATIQUES LATHI HISTOIRE-GEOGRAPHIE
REBOUL G. SiMoN A, REBOUL 6.
14
10
ANGLAIS LV1 EPI (étude des éoliennes) 2
MILLOT P. DEJEAN Y.
ACC hist-géo &
) 3 ACC et oo EDUCATION PHYSIOUE ET ...
) [4ACC HIGR.2]
TESSIER A.
18h30
EP1 (étude des éoliennes)
TESSIER A.
[48P.1]
17h30
77

Remarque : ’'emploi du temps des éléves est accessible uniquement en Mode Administratif.

Afficher / Masquer les cours annulés sur les emplois du temps
Cliquez sur le bouton Ws en haut a droite des grilles.

Voir aussi
= ENT, p. 129
= ICal, p. 175
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Encouragements

EN RAGEMENTS

La colonne Encouragements permet au professeur de saisir des encouragements
depuis la feuille d’appel d’un cours.

Saisir un encouragement
Prérequis Il faut étre un professeur ou utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité:

e Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants,

e Absences > Saisie> ©% Feuille d’appel des permanences et des personnels.
2. Cliquez dans la colonne Encouragements.
3. Saisissez vos encouragements.

4. En fonction du paramétrage choisi par le superviseur, vous pouvez choisir de publier ou
non les encouragements sur I’Espace Parents.

Visualiser I'ensemble des encouragements d'un éléve

Vous retrouvez le récapitulatif des encouragements d'un éléve dans son dossier, dans
Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Carnet.

Voir aussi
= Feuille d'appel, p. 158
= Valorisation, p. 345

ENGAGEMENTS DE L'ELEVE

Les engagements de I’éléve peuvent apparaitre sur son bulletin.

Saisir les engagements d'un éléve

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers Eléves.
2.Sélectionnez I'éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de larubrique Scolarité.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, onglet Année en cours, double-cliquez dans le champ
Engagements.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les engagements de |'éléve et validez.

Remarque : vous pouvez procéder en multisélection pour affecter les mémes engagements 3
plusieurs éléves.

Créer de nouveaux engagements

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers Eléves.
2.Sélectionnez un éléeve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3. Dans l'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, onglet Année en cours, cliquez sur le bouton || du champ
Engagements.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec la touche [Entrée].
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Enregistrer

ENREGISTRER

Les données sont enregistrées automatiquement, sauf en mode Usage exclusif
(= Mode Usage exclusif, p.225) ou il faut cliquer sur le bouton |5 dans la barre
d’outils ou utiliser le raccourci clavier [Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.

ENT

Exporter les emplois du temps vers PENT
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Socles ENT > Export manuel de ’emploi du
temps ou Imports/Exports > Socles ENT > Export automatique de ’emploi du temps.

L'intégration SSO permet aux utilisateurs de se connecter a leur Espace PRONOTE sans
avoir a s’authentifier s’ils se sont déja authentifiés via leur ENT.

Déléguer I’authentification aux Espaces a un serveur CAS

1. En mode hébergé, depuis la console d’hébergement @), rendez-vous dans
PRONOTE.net> Intégration dans un ENT.

Administration de PRONOTE.net

™) rublier a base @ non publice | Base - Base Exemple PRONOTE

Activer rauthentification avec CAS

IMon ENT - | Toutatice (Académie de Rennes)

Numérique de Travail de

umentation f

URL du serveur CAS Le: sses dauthentification et de validation sont différentes

YRL duthentificalion [t ps: vww toutatice.fricasshibjshibftoutatice/login

https:/www.toutatice fricasshib/shib/toutatice/login?service=https:%2F%2simuF Rindex-

Liern complet: oy ieation.net%2Fpronoteti2F
URL de valigstion - [https:/Mww.toutatice.fricasshib/shib mValid
L toutatice.f i TARGET=https: imuFR.index-
1SN EeMPIEL equcation.nets2Fpronotedi2F
URL & communiquer au socle ENT https:/simuFRindex-education.net/pronote/**
Autoriser 'autnentfication directs par PRONGTE net URL & communicuer aux utilisatewurs de PRONGTE pour une connexion directs
htt) R.ind tion.net/p Plogin=true

En mode non hébergé, rendez-vous dans PRONOTE.net @) > Intégration dans un ENT >
Interconnexion CAS et arrétez la publication.
2. Cochez Activer linterconnexion avec un ENT.

3. Sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant pour renseigner automatiquement les
informations. Si votre ENT n’y figure pas, conservez la Configuration manuelle et
saisissez I'URL ou s’exécute le serveur CAS. En-dessous s’affichent les URL
d’authentification et de validation.

4. Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement aux Espaces sans
passer par ’ENT, cochez Autoriser 'authentification directe par PRONOTE.net.

5. Paramétrez ensuite I'identification des utilisateurs (voir plus loin).
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Accéder aux Espaces a travers CAS
L’acces aux différents Espaces se fait par ’'URL publique de PRONOTE.net.

L'intégration SSO permet aux enseignants et personnels de se connecter au Client
PRONOTE sans avoir a s’authentifier s’ils se sont déja authentifiés via leur ENT.

Déléguer Pauthentification aux Clients au travers du SSO
Prérequis Le Serveur est arrété.

1. En mode hébergé, depuis la console d’hébergement @, rendez-vous dans Serveur
PRONOTE > Interconnexion CAS.

Administration du serveur PRONOTE

cours : Base Exemple
02/07/1816:05

@ Mettre en service
9 Charger une base
@ crecruncba

Activer lrauthentification avec CAS Param

| Toutatice (Académie de Rennes)

@ arrete ‘

Serveur PRONOTE

Saur Securité

URL du serveur CAS Les

cation et de validat

URL d'authentification

Assistance

_, _ https:fwww.toutatice.fricasshib/shibjftoutatice/login?service=https:%2F%2simuFR.index-

1 [ttpsifwwvtoutatice. frjcasshib/shib/666666/samiValidate

[https: fwww.toutatice.fricasshibjshibjtoutatice/login

education.net¥%2Fpronote2F

hittps: {www.toutatice.fr/casshib/shib/666666/camiValidate?TARGET =https:%2F%2F DEVsimuF RLindex-

education.net¥%2Fpronote2F

En mode non hébergé, rendez-vous dans > Déléguer

I’authentification > Interconnexion CAS.
2. Cochez Gérer l'authentification au travers du SSO.

3.Sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, conservez la
configuration manuelle.

4. Paramétrez ensuite I'identification des utilisateurs (voir plus loin).

Serveur PRONOTE &

Paramétrer I'identification des utilisateurs
Que l'authentification soit déléguée pour les Clients ou les Espaces, vous devez déterminer
comment est reconnu l'utilisateur dans PRONOTE a la premiere connexion.
1. En mode hébergé, rendez-vous depuis la console d’hébergement @ dans
e Serveur PRONOTE & > Interconnexion CAS pour le SSO Clients,
e PRONOTE.net @ > Intégration dans un ENT pour le SSO Espaces.



En mode non hébergé, rendez-vous dans I’application souhaitée en prenant soin d’arréter
la mise en service /la publication:
e Serveur PRONOTE &) > Déléguer l’authentification > Interconnexion CAS pour le SSO
Clients

e PRONOTE.net @) > Intégration dans un ENT > Interconnexion CAS pour le SSO Espaces.
2. Cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de I'utilisateur dans
le menu déroulant:

o Avec I'identité de I'utilisateur : ce sont les champs échangés entre CAS et PRONOTE
quivont permettre de reconnaitre l'utilisateur qui se connecte la premiére fois. Il faut
indiquer la désignation de ces champs par CAS. Il en est de méme pour les catégories.

o Avec lidentité PRONOTE de l'utilisateur: dans ce cas, saisissez I'attribut CAS
contenant l'identifiant PRONOTE. Pour récupérer les identifiants PRONOTE pour
I’ENT, connectez-vous ensuite au Client et lancez la commande Imports/Exports >
Socles ENT > Exporter les identifiants PRONOTE.

o Par double authentification: l'utilisateur doit saisir son login et son mot de passe
PRONOTE pour établir sa reconnaissance lors de sa premiére connexion.

o Avec I’identifiant CAS renseigné dans PRONOTE : 'administrateur doit importer dans
PRONOTE tous les identifiants CAS des utilisateurs pour qu’ils puissent se connecter
via CAS a PRONOTE.

Résoudre les probléemes d’authentification

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis un Client PRONOTE, rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des
identités.

2.PRONOTE distingue les problemes liés a la configuration de Iinterconnexion
(affichage % Résolution des échecs d’interconnexion) des problémes d’identification
(affichage = Délégation d’authentification, voir ci-apres).

Rapprocher manuellement un utilisateur avec son identifiant CAS

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis un Client PRONOTE, rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des
identités > = Délégation d’authentification.

2.Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.

3.Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.

4. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant fournisseur identités.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.
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EN-TETE

Il existe par défaut un seul en-téte, personnalisable, mais vous pouvez en créer
d’autres.

Créer des en-tétes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes.

2.Sélectionnez I’en-téte a définir, en le créant au préalable si besoin (pour cela, cliquez
dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée]).

3. Cliquez sur le bouton Modifier pour charger I'image de votre logo et utilisez les fleches
pour ajuster sa taille. Vous pouvez également le supprimer en décochant Afficher le
logotype.

4. Saisissez le texte a afficher a c6té ou en dessous du logo et mettez-le en forme en
utilisant les boutons d’alignement et les menus déroulants (vous pouvez modifier la
police, sa taille et sa graisse).

5. Par défaut, I’'en-téte est encadré. Vous pouvez supprimer le cadre en décochant Afficher
le cadre.

Définir I’en-téte d’une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.

2. Sélectionnez une lettre type a gauche.

3. Dans les outils de mise en forme a droite, cochez Avec l’en-téte et, dans le cas oli vous en

avez défini plusieurs, choisissez I'en-téte a utiliser. Si vous choisissez un en-téte
Variable, le choix de I’en-téte se fera au moment de I’envoi du courrier (voir ci-apres).

Lettres types |’li* Arial 0\0‘ D G ){ %E
Toutes les lettres types v # * Insérer |
Libells Categorie Q[ =recheroter une batise par san aor= ]
(%) Créer une lettre type A Jimveclentite | Variable -
4 Destinées al'académie i wzwwllmgnwjuwzul}uuwusuls:w;uwsnwal|w1n||wuw\uzwlu}wum\usnusvlwnnuswl
Dossier individuel Signalement ~
_ -
éleves =
Certificat de scolarité (=2) Divers - P e coucaTon
7 H 1 Fue paut Lange un
Connexion des élves Divers H I it s
Connesdon ENT Divers = = P
Attestation de stage Stage E‘
4 Destinées aux entreprises o «CiuwEles «PrenomEles eNomElew
=, whdrligne 1Eles
Ahsences stagiairs Bbsences " akdiLignezEles
T Al it Di = wAdrligne3Eles
e Apprertissage ivers H i ianedghen
Connexion des ertreprises Matre de stage seul = 2 adubos e meMileElox
= PaysEles
Convention stage agricols Stage &
Convention stage CLG Stage B
Corwention stage LP Stage =
4 Destinées auxinspecteurs ~
Cannexion des inspecteurs: Divers = CERTIFICAT DE SCOLARITE
4 Destinges aux personnels =
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Choisir I’en-téte lors de I’édition du courrier

Prérequis Il faut avoir affecté un en-téte Variable a la lettre type dans l'onglet

Communication > Courriers > g, Edition des lettres types.

Dans la fenétre d’envoi du courrier, sélectionnez I’en-téte a
d’édition.

Envoi de courriers

Enrvoi d'un courrier pour les éléves

® zélectionnés (27) extraitz (424) tous (424)
Type de sortie : '@ Imprimante PDF E-mail
Mom:  Adobe POF -4

Mb. de copies EI Copies trigées

Impression en noir et blanc
| Un document par ressource

Libellé Catégorie

4 Destinées aux éléves

Cerificst de scolarité Divers

Certificat de scolarité (x2) Divers

Connexion des éléves Divers

Connexion EMT Divers

4 Destinées aux resy bl

ASER Divers

Ceificat de scolarite

Certificat de scolarité (x2) Divers

Décharge Divers
g

Remplacer 'en-téte variable par l'entéte suivant :

ycécRRRRRRRRRRRRRRRRRRRi g

Lycée [5 F

| Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apercu || Imprimer

Voir aussi
= Logo de I'établissement, p. 198

utiliser dans la fenétre
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Entreprise

ENTREPRISE

Importer les entreprises depuis un tableur
= Excel (import), p. 154

Saisir les entreprises manuellement

Dans la colonne Horaires, vous pouvez saisir les horaires fixes de I’entreprise.
Sivous nevoyez pas cette colonne, cliquez surle bouton & enhaut adroitedelaliste pour
Pafficher (= Liste, p.193). Lors de la création de chaque stage, ceux-ci sont
automatiquement reportés dans la fiche de stage.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.
2. Cliquez dans la ligne de création.
3. La fenétre de création s’ouvre : renseignez a minima la raison sociale.

Regrouper les entreprises par siége social
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.
2. Cochez Regrouper par siége social.

3. Cliquez sur le + devant le siege social pour créer une société directement sous le siege
social ou bien rattacher une société déja créée dans PRONOTE.

Afficher uniquement les entreprises pour I’'année en cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Cochez Uniquement celles acceptant des stagiaires : PRONOTE affiche uniquement les
entreprises pour lesquelles la colonne Acc. est cochée. (Cette colonne est
automatiquement cochée si I’entreprise est associée a un stage pour I’'année en cours.)

Définir un nombre maximal de stagiaires par entreprise

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Max stag. pour limiter le nombre de stagiaires.
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Publier la liste des entreprises sur ’Espace Eléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.

2.Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant et, dans I'arborescence, cochez
Stage > Entreprises.

Voir aussi
= Espace Entreprise, p. 142
= Maitre de stage, p. 206
= Stage, p. 328



Pour faire apparaitre les EPI sur les bulletins et les exporter vers LSU, il faut qu’ils
correspondent a des services de notation dont la matiére a une thématique EPI.

Les services dont les matieres ont une thématique EPI sont par défaut des services
Sans notes : seule une appréciation peut étre saisie par le professeur.

Indiquer la thématique de la matiére EPI

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration .

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la thématique correspondante.

Permettre la saisie de notes pour les EPI

Attention : les services d’EPI notés ne seront pas remontés en tant que tels dans LSU.
1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes / Groupes > B Services.

2. Double-cliquez dans la colonne Mode pour transformer Sans notes en Avec notes.

EQUIPE PEDAGOGIQUE

Modifier I’équipe pédagogique

L’équipe pédagogique d’une classe regroupe par défaut tous les professeurs qui ont cours
avec au moins un éleve de la classe. Vous pouvez modifier cette équipe, par exemple retirer
un professeur qui intervient ponctuellement ou ajouter un personnel tel que CPE ou
assistante sociale.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > % Equipe pédagogique.

2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur Modifier I’équipe pédagogique.

4.Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez les professeurs et personnels a ajouter et/ou
décochez les professeurs et personnels a retirer.

64 - Equipe pédagogique personnalisée

Professeur Principal 1 Mme LEFEVRE Aurélie

Ciw Hom Matiére/Fonction P.P. |Hrs ...| Eff. Q'_)

I+ Madifier 'éguipe pédacogigue
13 professeurs

Mime  BRCWR Julie FRAMCAIS @

I CECCACI Thomas EDUCATION PHY SIGLE ET SP Bh20 13
Mile  GEMET Mathilce FRAMCAIS 4h00 | 26
Mime  GRAMGE Sophie TECHMOLOGIE 1h00 26
M. LACAZE Hugo HISTOIRE-GEQGRAPHE 3h00 26
Mm: LEFEVRE Aurélie SCIENCES DE LA VIEET DE| 2h00 26
Mime  LEY™ Giovanni FRAMNCAIZ L ]

Mime  MILLOT Pauline AMGLAIS V1, WIE DE CLASE BhOD 26
tme  MONIER Céline ARTS PLASTIGLES 1hod | 26
hd. PROFESSEUR Maxime MATHEMATIGUES 4ho0 26
Mime  ROUY Maraesl EDUCATION PHY SIGLE ET SP shod 26
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Voir le trombinoscope de I’équipe pédagogique

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Ressources > Classes > |[&] Trombinoscope de I’équipe pédagogique s
e Ressources > Trombinoscope > [gg Trombinoscope de [I’équipe pédagogique

2.Sélectionnez une classe pour afficher le trombinoscope de I’équipe pédagogique. Le
professeur principal figure en gras.

Lancer une discussion avec I'équipe pédagogique
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > = Liste.

2.Sélectionnez une classe, faites un clic droit et choisissez % Démarrer une discussion
avec l’équipe pédagogique (= Discussion, p. 101).

Diffuser une information a I’léquipe pédagogique
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez une classe, faites un clic droit et choisissez il Diffuser une information
(= Information, p. 181).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Professeurs et / ou Personnels.

Informer I’équipe pédagogique d’un incident, d’une sanction ou d’une punition

Dans l'onglet Sanctions correspondant, dans la rubrique Diffuser l'information dans
I’établissement, cliquez sur le bouton [ (= Sanction, p. 310).

Les établissements abonnés a la solution documentaire e-sidoc/ BCDI du réseau
Canopé peuvent ajouter un widget Portail du CDI sur les Espaces Eléves, Professeurs,
Vie scolaire, etc. Les établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent
en plus interconnecter PRONOTE et leur(s) portail(s) e-sidoc afin que les utilisateurs
puissent accéder au portail sans avoir a s’authentifier 3 nouveau et visualiser sur leur
page d’accueil PRONOTE leurs emprunts en cours.

Permettre de lancer une recherche e-sidoc depuis son Espace

Pour permettre aux utilisateurs de lancer une recherche documentaire depuis leur page
d’accueil PRONOTE, il faut déclarer le portail e-sidoc dans PRONOTE.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Partenaires >coiPartenaires liés aux
solutions documentaires.

2. Sélectionnez e-sidoc dans la liste a gauche.
3. Cliquez a droite sur le bouton Créer un portail e-sidoc.

4.Sélectionnez votre numéro RNE dans le menu déroulant pour compléter I'adresse du
portail et validez.

5. Saisissez un nom et un descriptif (infobulle) pour le portail : ils s’afficheront sur la page
d’accueil des utilisateurs.
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Espace Académie

6. Dans le cas d’une cité scolaire qui a plusieurs portails e-sidoc, cliquez en haut a droite
sur le bouton Ajouter un portail et recommencez I'opération : les détails de chaque
portail s’affichent dans un onglet dédié. Pour chaque portail, cliquez sur le bouton || a
coté de Classes concernées et cochez les classes concernées dans la fenétre qui s’affiche.

Permettre de voir les ouvrages empruntés au CDI depuis son Espace

Les établissements qui ont choisi PRONOTE en mode hébergé peuvent permettre aux

utilisateurs de visualiser les ouvrages empruntés au CDI sur leur page d’accueil PRONOTE

et d’accéder a leur compte e-sidoc sans s’authentifier une nouvelle fois. Pour cela, il faut

activer la délégation d’authentification a PRONOTE, exporter depuis PRONOTE les

utilisateurs e-sidoc dans un fichier *xml vers BCDI et activer la récupération des

informations e-sidocdans PRONOTE. Ce n’est possible que sil’'authentification a PRONOTE

et e-sidoc n’a pas été déja déléguée a une autre entité (ENT, etc.).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir déclaré le portail e-

sidoc dans PRONOTE au préalable (voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires >coiPartenaires liés aux

solutions documentaires.

Sélectionnez e-sidoc dans la liste a gauche.

Adroite, cochez Activer la délégation d’authentification.

Cliquez sur le bouton Exporter les utilisateurs pour e-sidoc.

Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez un répertoire sur votre poste et laissez cochés

uniquement les utilisateurs concernés.

6.Dans le cas d’une cité scolaire qui a plusieurs portails e-sidoc, recommencez 'opération
en choisissant I'autre portail dans la fenétre qui s’affiche.

7. Les fichiers *.xml exportés depuis PRONOTE pour chaque portail e-sidoc déclaré doivent
ensuite étre importés dans BCDI.

8. Cochez la case Récupérer les informations e-sidoc pour les exposer dans PRONOTE
(Emprunts en cours...) pour activer la récupération journaliere des données relatives aux
emprunts d’ouvrage du CDI.

ESPACE ACADEMIE

L’Espace Académie est I'espace web auquel se connecte chaque inspecteur
(= Inspecteur, p.183). Pour cela, il doit saisir un identifiant et un mot de passe qui
sont générés automatiquement (= Mot de passe et identifiant, p.225). Selon les
autorisations accordées, il peut notamment :

e consulter ’emploi du temps et le cahier de textes des professeurs inspectés;

e consulter lesinformations et sondages;;

e consulter I'agenda de I’établissement.

v W
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Espace Académie

Découvrez ’Espace Académie en démo sur notre site : ndx.plus/espaceacademie

/(™Y COLLEGE INDEX EDUCATION

|’ Espace Eléves - BERNARD Fanny (3A) ()

Cahier

Mes données otes
Mesdonnées TR No
Page d'accueil Précédente connexion le lundi 08 juillet 3 12h02
— Tout i Tout = Tout Tout
lun 0Zsept | B or Travail a faire en  Absences, punitions ... or  Agenda o
Semaine Q1 Auc Inscription au groupe dactivité - Du 19 sept &
08h00 14h00 3u 26 sept &
ESPAGNOL LV2
MARTINEZ L Tout  Eiéction desdélégues de classe - Le 27 sept
[3ESPGR2] = ~ Tout Derniéres notes voir ~
09 Derniéres ressources pé... et - Chorale Gospel - Le 7 oct
? - FRANCAIS = = Croix Rouge - Formation Ter secours - Le 18
e Crammare - Dicours drec, inirect t
bre
1on00 SECURITE ROUTIERE - 34 - Le 4 now
HISTOIRE-GEOGRAPHIE EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE SECURITE ROUTIERE - 38 - Le 11 nov.
OREAU C S - Classe da i
BN e AG AL I el SECURITE ROUTIERE - 3C - Lz 18 nov.
Tihco déposé le 0309
) Info TABAC - 3éme - Le 18 nov. de 09N00 &
MATHEMATIQUES MUSIQUE TIhoo

PROFESSEUR M Evaluation Musique oxps dépesé le 03/03

1200 SECURITE ROUTIERE - 3D - Le 25 nov.

Réunion Intranet - Le 23 janw

) Tout
Informations & Sondages o
13h30 P
- Tout
15130 Tout
ANGLAIS V1
BROWN 1.
15h30
Tout
5 Menud...
EDUCATICN PHYSIQUE ET SPORTI.. Voir_
b Saladle russ

16h30

Steack hache / Calamar ala romaine

Blé [ Poélee campagnarde
17h30

Detits suisses / Sabybel

Publier /Ne pas publier ’Espace Académie
1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Académie dans le menu déroulant, puis cochez /décochez Publier.

Choisir les rubriques a publier

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Académie dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.

4. Sélectionnez ensuite chaque rubrique pour voir les options proposées dans le volet de
droite.
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Modifier la couleur de I'Espace Académie
= Couleur, p. 86

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271



Espace Direction

SPACE DIRECTION

L’Espace Direction est I'espace web réservé aux personnels du groupe Administration.
Il permet de garder le contact avec I’établissement. Le personnel qui s’y connecte peut
notamment:

e consulter I'agenda et les informations,

e lire ses messages de discussion et y répondre,

e voir les incidents.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via
I’application mobile PRONOTE (= Application mobile, p. 27).

Découvrez ’Espace Direction en démo sur notre site : ndx.plus/espacedirection

/(™)  COLLEGE INDEX EDUCATION aMiTR
= Q Espace Direction - Superviseur (Proviseur) () PR%{“%'!;

Procédures  Emploi

Mes données . C ication
@ disciplinaires dutamps Communication €

Page d'accueil T

Pense-béte X Agenda (10} 2%

- Réunion - Accueil parent du 20 septembre Rentrée des classes - L 2 sept de 08h00 2 17h00
- Entretien Mrme. BROWN - Voyoge en Angleterre

Travaux dans a cours

Finaménag - Le & sept de 14h15 3 T7h30
Croix Rouge - Formation Ter secours - Le 13 sept

Inscription au groupe diactivite - Du 19 sept &14h00 5u 26 sept 2 T7h00

0819000

Cours non assurés des professeurs Semaineencou. v B A X REUNION - ACCUEIL PARENT 6° - Le 20 sept.

Absences des personnels Semaineen cou.. v B X

issement - Le 3 oct. de 13030 4 16h30

e Gospel - Le 7oct.

Incidents Semaine en cou... | ¥ A%

Informations & Sondages A x

Données de la vie scolaire Semaine en cou..| v x
un. 2 mar. 3 mer. 4 jeus ven. 6 Discussions A%
Absents s o 2 2 ueu
Retardataires 1 2 0
Passages 3 linfirmerie o o 0 o o Casier numérique (3) A x
) o o o
o5juil
o o o o o
X diépose par |
o o o o o
= 5 = o B 828 1im plantattion-dun-batiment-s2 docx dEpose par
Convocation  a vie scolaire o o o o o
Menu de la cantine lun. 02 sept » A x
Données des professeurs Semaine en cou..| ~ x Salade russe au thon / Asperges a la vinsigrette

Publier / Ne pas publier ’Espace Direction
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez Espace Académie dans le menu déroulant, puis cochez/ décochez Publier
I’Espace et la version mobile.

Modifier la couleur de I'Espace Direction
= Couleur, p. 86

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271
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Espace Eléves

L’Espace Eleves est I'espace web auquel se connecte chaque éléve. Pour cela, il doit
saisir un identifiant et un mot de passe qui sont générés automatiquement (= Mot de
passe et identifiant, p. 225). Selon les autorisations accordées, il peut notamment :

e modifier son mot de passe et ses coordonnées (e-mail et numéro de téléphone) ;

e consulter son cahier de textes (voir le travail a faire et télécharger les ressources
pédagogiques mises a disposition par les professeurs) ;

rendre des devoirs;

faire des QCM proposés par les enseignants;

consulter ses notes, relevés de notes et bulletins;

consulter ses compétences;

consulter ses résultats (livret scolaire, suivi pluriannuel) ;

consulter son emploi du temps actualisé en temps réel ;

consulter sa fiche de stage et la liste des entreprises;

accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;
consulter ’'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire ;

télécharger ses anciens bulletins (si I’établissement a choisi le mode hébergé).

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via
I’application mobile PRONOTE (= Application mobile, p. 27).

Découvrez I'Espace Eléves en démo sur notre site : ndx.plus/espaceeleves

/(™) COLLEGE INDEX EDUCATION

1093 = PRONGTE
\ Espace Eléves - BERNARD Fanny (3A) () PR"-'\-‘-"}—
Pl Mes données G [ Gempre Geron e Heen e
de textes scolaire
Page d'accueil Précédente connexion le lundi 08 juillet 2 12ho2
e Tout Py Tout e Tout Tout
lun 02 sept L4 ey Travail a faire sy Absences, punitions ... ok Agenda voir
Semaine Q) f pour cette Avcun nouvel événement
ESPAGNOL LVZ
MARTINEZ L o Eléction des délégues de classe - Le 27 sept
[3ESPGR2] = R Tout Derniéres notes e ~
03heo Derniéres ressources pé... e Chorale Gospel - L 7oct
FRANCAIS FRANCAIS S Croix Rouge - Formation Ter secours - Le 18
GALLETS. maire - Discours direct indirect et act
ohao SECURITE ROUTIERE - 34 - Le 4 nov
HISTOIRE-GEOGRABHIE EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE SECURITE ROUTIERE - 38 - Le 11 nov.
MOREAU C. : Wi
A Evaluation EPS - Classe de 3eme.pdf SECURITE ROU —
Tiheo deépose le 03103
. Info TABAC - 32me - Le 18 nov. de 09h00 &
MATHEMATIQUES MUSIQUE e
DROFESSEUR M. Evaluation Musique oxps déposé le 03/09
m— SECURITE ROUTIERE - 3D - Le 25 nov.
Réunion Intranet - Le 23 jany.
y Tout
Informations & Sondages ok
13h30
4 - Di: i Tout
12n30 iscussions i
ANGLAIS 1V1
BROWN 1
15h30 ey
¢ Menu d. » 3
EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTL. woir
ROUXN rges
16h30
Steack hiché / Calamar 13 romaine
BIé/ Paslee campagnarde
17h30 5
Detits suisses / Babybel
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Espace Eléves

Publier / Ne pas publier ’Espace Eléves

La publication de I'Espace Eleves peut se faire depuis la page d’accueil.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous sur la page d’accueil.

2.Dans la rubrique Connexions en cours, double-cliquez sur I'icne & pour publier
I’Espace et inversement sur I’icéne & pour stopper sa publication.

B Connexions en cours C_') x
@ B

Administratits 1 1 (Il reste 9 licences disponibles)

Professeurs 9 0 @

Wi sColaire 3 - @

Responsables - - @

Eléves - - am B

Choisir les rubriques a publier

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant.

3. Dans I’arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.

4. Sélectionnez ensuite chaque rubrique pour voir les options proposées dans le volet de
droite.

Définir la date de publication des notes, bulletins, compétences, etc.

Le résultat d’un devoir /d’une évaluation de compétences est publié a la date indiquée par
le professeur lors de la création du devoir/de I’évaluation. Si le professeur a prévu un
corrigé, il est publié en méme temps.

Par défaut, les relevés de notes sont publiés au début de chaque trimestre. Pour modifier
les dates de publication, rendez-vous dans Communication > PRONOTE.net > =,
sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant, puis Relevé de notes dans
I’arborescence (= Diffusion des relevés, p. 300).

Par défaut, les bulletins et les bilans périodes sont publiés a la fin de chaque trimestre.
Pour modifier les dates de publication, rendez-vous dans Communication >
PRONOTE.net > i=, sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant, puis Mon bulletin
(= Diffuser les bulletins, p.55) et/ou Mon bilan périodique (= Diffuser les bilans
périodiques, p. 46) dans I’arborescence.

Remarque : les dates sont identiques pour ’Espace Parents.

Permettre la réinitialisation des mots de passe perdus
= Mot de passe et identifiant, p. 225

Modifier la couleur de I'Espace Eléves
= Couleur, p. 86
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Espace Entreprise

Voir la date de derniére connexion a ’Espace Eléves
La date de derniére connexion a I’Espace s’affiche dans la liste des éleves.

Consultez la colonne Date de la derniére connexion de Il'onglet Ressources >
Eléves > i= Liste. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

Suspendre I’accés pour les éléves sortis de I’établissement

Sivous ne décochez pas I'option Bloquer la connexion a ’Espace Eléves dans la fenétre de
confirmation qui s’affiche lorsque vous saisissez une date de sortie de I’établissement
pour I’éleve, PRONOTE bloque automatiquement ’accés a I’Espace.

Si vous souhaitez bloquer I’accés ultérieurement, décochez I'option puis, au moment
souhaité, faites un clic droit sur I’éléve et choisissez Bloquer I’accés a ’Espace Eléves des
éléves sortis de ’établissement.

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271

ESPACE ENTREPRISE

L’Espace Entreprise est I’espace web auquel se connecte chaque maitre de stage. Pour

cela, il doit saisir un identifiant et un mot de passe qui sont générés automatiquement

(= Mot de passe et identifiant, p.225). Selon les autorisations accordées, il peut

notamment:

e renseigner ses coordonnées personnelles et celles de son entreprise ;

e proposer des offres de stage;

e remplirla fiche de stage;

e consulter 'emploi du temps, les absences et les résultats (relevé de notes, bulletin) de
son stagiaire;

e accéder aux outils de communication (casier numérique, informations, sondages).

Découvrez ’Espace Entreprise en démo sur notre site : ndx.plus/espaceentreprises

™ COLLEGE INDEX EDUCATION
Q Espace Parents - Mme BERNARD CHANTAL (Y

informations  Cahier
personnelles  detextes

PP~ aERNARD Fanny (3a) Notes Compétences Résuitats _ Yo  stage _ReNCOMES  commynication
scolaire Parents/Profs

Page d'accueil Précédente connexion le jeudi 04 juillet 3 12h22

Tout Tout Tout

lun. 02 sept » ar Travail a faire voir Absences, punitions .. ; Liens utiles

Semainz Q1

ESPAGNOL Lv2
MARTINEZ L
I5ESPGR2) Derniéres ressources...

Tout
voir

res notes

IQUES > Ecrit NRdu

Agenda ey

o8 FRANCAIS
c Discours direct, indirect et
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Espace Parents

Publier / Ne pas publier ’Espace Entreprise
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Espace Entreprise dans le menu déroulant, puis cochez /décochez Publier.

Choisir les rubriques a publier

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Entreprise dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.

4. Sélectionnez ensuite chaque rubrique pour voir les options proposées dans le volet de
droite.

Modifier la couleur de I'Espace Entreprise
= Couleur, p. 86

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271

ESPACE PARENTS

L’Espace Parents est I’espace web auquel se connecte chaque responsable. Pour cela, il
doit saisir un identifiant et un mot de passe qui sont générés automatiquement
(= Mot de passe et identifiant, p.225). Selon les autorisations accordées, il peut
notamment:

e modifier son mot de passe, ses coordonnées et ses préférences de contact;

e modifier les données personnelles de son enfant (mot de passe, informations
médicales, régime alimentaire a respecter) ;

justifier les absences de son enfant;

consulter le cahier de textes de son enfant;

consulter ses derniéres notes, relevés de notes et bulletins ;

consulter le livret scolaire ou le suivi pluriannuel ;

consulter son emploi du temps actualisé en temps réel ;

consulter ses absences, retards ou sanctions;

visualiser la liste de I’équipe pédagogique avec éventuellement I’e-mail des professeurs
s’ils acceptent d’étre contactés;

avoir connaissance des absences des professeurs;

saisir les veeux d’orientation;

consulter la fiche de stage de son enfant et la liste des entreprises;

préciser ses desiderata pour les rencontres parents/professeurs et consulter le
planning des rencontres;

e accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;

e visualiser I'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via
I’'application mobile PRONOTE (= Application mobile, p. 27).
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Découvrez ’Espace Parents en démo sur notre site : ndx.plus/espaceparents
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Publier / Ne pas publier I’Espace Parents

La publication de I’'Espace Parents peut se faire depuis la page d’accueil.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous sur la page d’accueil.

2.Dans la rubrique Connexions en cours, double-cliquez sur I'icone & pour publier
I’Espace et inversement sur I’icéne & pour stopper sa publication.

B Connexions en cours C_') x
@ 3

Administratits 1 1 (Il reste 9 licences dizponibles)

Professeurs 9 0 0 @

Wig scolaire 3 - 0 @

Responzables - - 9 @

Elgves - - 33 @

Choisir les rubriques a publier

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.

2. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.

4. Sélectionnez ensuite chaque rubrique pour voir les options proposées dans le volet de
droite.
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Définir la date de publication des notes, bulletins, compétences, etc.

Le résultat d’un devoir /d’une évaluation de compétences est publié a la date indiquée par
le professeur lors de la création du devoir/de I’évaluation. Si le professeur a prévu un
corrigé, il est publié en méme temps.

Par défaut, les relevés de notes sont publiés au début de chaque trimestre. Pour modifier
les dates de publication, rendez-vous dans Communication > PRONOTE.net > =,
sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant, puis Relevé de notes dans
I’arborescence (= Diffusion des relevés, p. 300).

Par défaut, les bulletins et les bilans périodes sont publiés a la fin de chaque trimestre.
Pour modifier les dates de publication, rendez-vous dans Communication >
PRONOTE.net > =, sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant, puis Bulletin de
I’éléve (= Diffuser les bulletins, p.55) et/ou Bilan périodique de I’éléve (= Diffuser les
bilans périodiques, p. 46) dans I'arborescence.

Remarque : les dates sont identiques pour ’Espace Eléves.

Gérer les comptes des responsables

Par défaut, chaque responsable a son espace, son identifiant et un mot de passe. La

commande Réinitialiser ’accés a ’Espace Parents permet d’étre str d’avoir appliqué le

méme paramétrage a tous les responsables.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Responsables > [EZ] Fiche.

2. Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser I'accés a ’Espace Parents.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, laissez ’option Ouvrir ’accés a tous autres responsables
«Légaux» ou « En charge» cochée par défaut (recommandé) ou choisissez l'autre
option pour avoir un seul acces par famille.

Permettre la réinitialisation des mots de passe perdus
= Mot de passe et identifiant, p. 225

Modifier la couleur de I'Espace Parents
= Couleur, p. 86

Voir la date de derniére connexion a ’lEspace Responsables
La date de derniére connexion a I'Espace s’affiche dans la liste des
responsables.

Consultez la colonne Date de la derniére connexion de I’onglet Ressources > Responsables >
Liste i=. Sivous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton &, en haut a droite dela
liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271
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SPACE PROFESSEURS

L’Espace Professeurs est I’espace web auquel peut se connecter chaque professeur.

Pour se connecter a son Espace, chaque professeur doit saisir un identifiant et un mot

de passe. S’il se connecte a la base également depuis un Client, il utilise les mémes

identifiant et mot de passe. Selon les autorisations accordées, il peut notamment :

e voir son emploi du temps et ceux de ses classes;

e faire I'appel, noter les retards, les passages a l'infirmerie, le matériel oublié, etc.
pendant I’heure de cours;

e remplir le cahier de textes au fur et a mesure ou a partir d’une progression préparée au

préalable;

créer des QCM et les proposer aux éléves ;

récupérer les travaux laissés par les éleves;

saisir les notes et les évaluations;

saisir les appréciations sur les bulletins et les bilans;

consulter les fiches de stage de ses stagiaires ;

préciser ses desiderata pour les rencontres parents/professeurs et consulter le

planning des rencontres;

e accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;

e visualiser I'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Les fonctionnalités les plus utilisées au quotidien sont également disponibles via

I’application mobile PRONOTE (= Application mobile, p. 27).

Découvrez ’Espace Professeurs en démo sur notre site : ndx.plus/espaceprofesseurs.
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Publier / Ne pas publier ’Espace Professeurs
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La publication de I’'Espace Professeurs peut se faire depuis la page d’accueil.
1. Rendez-vous sur la page d’accueil.

2.Dans la rubrique Connexions en cours, double-cliquez sur I'icéne & pour publier
I’Espace et inversement sur I’icéne & pour stopper sa publication.

B Connexions en cours CJ x
@ o

Administratifs 1 1 (Il reste 9 licences dizpanibles)

Professeurs 9 0 0 @

Wie scolaire 3 - @

Responsables - - @

Eldves 5 -on B

Choisir les rubriques a publier

Les rubriques publiées dépendent des autorisations accordées. Ces autorisations sont les

mémes que celles définies dans Il'onglet Ressources > Professeurs > g+ Profils
d’autorisations.

Remarque: certaines fonctionnalités existent uniquement dans le Client.

Bloquer I’accés a I’Espace Professeurs en fonction du profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > ;
2. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez le profil auquel va s’appliquer l'interdiction.

4. Dans I’encadré Saisie autorisée, décochez Dans PRONOTE.net (Espace Professeurs).

Modifier la couleur de I'Espace Professeurs
= Couleur, p. 86

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271

ESPACE VIE SCOLAIRE

L’Espace Vie scolaire est I’espace web auquel peut se connecter chaque personnel.
Pour se connecter a son Espace, chaque personnel doit saisir un identifiant et un mot
de passe. S’il se connecte a la base également depuis un Client, il utilise les mémes
identifiant et mot de passe. Selon les autorisations accordées, il peut notamment :

e saisir les absences des éleves ;

e saisir la feuille d’appel des permanences;

e saisir les punitions;
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mettre un mot dans le carnet de correspondance;

voir les notes, le travail a faire et 'emploi du temps d’un éléve;

saisir des évaluations de compétences;

accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;
visualiser 'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Découvrez ’Espace Vie scolaire en démo sur notre site : ndx.plus/espaceviescolaire.
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Publier / Ne pas publier ’Espace Vie scolaire

La publication de I’Espace Vie scolaire peut se faire depuis la page d’accueil.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous sur la page d’accueil.

2.Dans la rubrique Connexions en cours, double-cliquez sur I'icone & pour publier
I’Espace et inversement sur I'icdne & pour stopper sa publication.

B Connexions en cours C_') x
@ o

Administratits 1 1 [l reste 9 licences dizponibles)

Professeurs 9 0 @

Wig scolaire 3 - 0 @

Responzables - - 9 @

Elzves - - B

Choisir les rubriques a publier

Les rubriques publiées dépendent des autorisations accordées. Ces autorisations sont les
mémes que celles définies dans I'onglet Ressources > Personnels > Qv Profils
d’autorisations.
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Modifier la couleur de I'Espace Vie scolaire
= Couleur, p. 86

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271

ETIQUETTE

Imprimer des étiquettes pour coller sur les enveloppes

Lenomet I’adresse des destinataires figurent sur les étiquettesimprimées en méme temps
que les courriers.

1. Dans la fenétre d’envoi des courriers, cochez I'option Imprimer les étiquettes
correspondantes.

2. Cliquez sur le bouton 5 pour spécifier les options de mise a jour.

Imprimer des étiquettes pour identifier carnets, magazines, etc.
Vous pouvez utiliser des modeles d’étiquettes.
1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables /

Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez les ressources concernées dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez un modele dans la liste de gauche ou créez-
enun nouveau.

5. A droite, précisez dans l'onglet Configuration de la planche la taille, le nombre de
vignettes, etc.

6. Dans l'onglet Contenu de I’étiquette, saisissez du texte et insérez des variables via le
bouton Insérer.

ession des étiquettes

Ressources & mpriner

@ sélectionnées (1) () exiraites (424) () toutes (424)

Confiauration de s planche | Conteru de féliouette

T Comic SansMS ~ |11 ~ @
ocXER =]

L) B a ez s e s e e e

© || Cecarnet appartient a:
z «Nom» «Prénoms, éléve de «Nom de la classes

| Re

rer | annier | [ avercu | [ imprimer

7. Vérifiez le rendu avec I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.
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Evaluation de compétences

EVALUATION DE COMPETENCES

Les professeurs peuvent évaluer les classes pour leurs services de notation. Les
personnels peuvent évaluer les éleves des classes auxquelles ils ont accés.

Créer une évaluation

1. Rendez-vous dans |'onglet Compétences > Evaluations > S, Saisie.

2. Sélectionnez Classes ou Groupes dans le menu déroulant. Dés que le service ne concerne
pas la classe entiéere (et uniquement la classe entiére), il est défini pour un groupe:
classe + éleves ULIS, classe en demi-groupes, groupe de langues, etc.

3. Sélectionnez une classe /un groupe et un service /un personnel dans les listes a gauche.

4. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a droite et cliquez dans la ligne
de création.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez :

e unintitulé pour I'évaluation,

e ladate del'évaluation,

e ladate de publication des résultats et du corrigé sur les Espaces en ligne,

e |lapériode,

e le coefficient (un coefficient O permet de ne pas prendre en compte I'évaluation dans
les bilans),

6. Cliquez sur la ligne Ajouter des compétences pour sélectionner les compétences sur
lesquelles les éleves sont évalués.

7.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les éléments évalués parmi ceux des référentiels
pardomaine et /ou par matiéere.

8.Une fois les compétences choisies, vous pouvez pour chaque compétence ou pour
plusieurs en multisélection :

. définir un niveau de maitrise par défaut qui permettra d’accélérer la
saisie et affecter un coefficient qui sera pris en compte dans le calcul des
positionnements;

Maodification d'une évaluation

Camille MOREAU - 3A - HISTOIRE-GEOGRAPHIE

Intituig

Evaluation continue

Descriptit

Saul de ligne : Maj+Entree 0M000

Date Période 1 Période 2 Coefficient
[o3i09:2018 B [ Tiimestie 1 -] -

Publiée le avet e sujet @

01/09/2019 ot
avet |e corrige Lm

Code Compétences évaluées Coef. | Hiw _D"_j
=-]_-= Ajouter des compétences

HIET | 1.5: Situer un fait dans une épogue ou une période donnée 1 8 &
HIST | 3.1 : Pozer et =2 poser des questions & propos de situstions historiques ou géographi 1 [ ]
HIET | 6.9 S'approprier et wiiser un lexigue spécifique en cortexte. 1

e ordonner les compétences avec les fleches en haut a droite de la liste.
9. Validez. L'évaluation créée s'affiche a droite.
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Evaluation de compétences

Créer une évaluation en méme temps qu'un devoir noté

Lors de la création d'un devoir noté (= Devoir, p. 97), vous pouvez créer une évaluation
rattachée au devoir.

. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > i, Saisie.

. Sélectionnez Classes ou Groupes dans le menu déroulant.

.Sélectionnez une classe ou un groupe puis un service dans les listes a gauche.
.Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

.Cliquez sur le bouton Créer un devoir.

.Dans la fenétre qui s'affiche, en plus des parametres du devoir, cochez Créer une
évaluation.

7.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les compétences évaluées puis validez.
8. Cliquez sur le bouton Créer: I'évaluation est créée en méme temps que le devoir.

ol W N~

Les niveaux de maftrise peuvent alors se saisir :
e soit depuis l'interface de saisie des notes Notes > Saisie des notes > Sy Saisie : cliquez
sur le bouton @ en haut de la colonne de saisie des notes;

e soit depuis l'interface de saisie des évaluations Compétences > Evaluations > 5, Saisie
des évaluations comme pour une évaluation indépendante.

Créer une évaluation associée a un QCM
= QCM, p. 279

Attribuer une évaluation a une autre matiére

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Evaluations > = Liste des évaluations de
I’année scolaire.

2.Sélectionnez |'évaluation, faites un clic droit et choisissez Modifier > Service.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le nouveau service et validez.

Saisir le niveau de maitrise pour une compétence

Prérequis Une évaluation a été créée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Evaluations > 5p Saisie des évaluations.
2.Sélectionnez une classe et un service /un personnel dans les listes a gauche.
3.Sélectionnez I'évaluation pour afficher le tableau des niveaux de maitrise.

4.Un double-clic dans une cellule affiche dans une fenétre les niveaux possibles : double-
cliquez sur celui de I'éleve. Pour aller plus vite, vous pouvez :
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e procéder par multisélection : un clic sur un éléve pour saisir tous ses items; [Maj +
clic] pour saisir des cellules contigués ; [Ctrl + clic] pour saisir des cellules éparses;

Comprend... IMtiliser de... Mobiliser a...

Eleves
444 % 37 % 48,1 %
BERNARD Fanimy ] 9 L]
BILAMNC Louis -+ ] ] @
BONNOT Jessica [+ ] &
BOLLANGER Celia “q
BOUGLET Thamas ]
CARRE Geofirey & L

e modifier le sens de saisie en cliquant sur le bouton # en haut a droite: au lieu de
saisir une méme compétence pour tous les éléves avant de passer a la compétence
suivante, vous saisissez alors toutes les compétences d'un éléve avant de passer a
['éleve suivant;

26 éléves MATH-2.1  MATH - 4.1 | MATH - 5.1 "

L *
BERTHELOT Louis i @ @
BILLET Pierre @ & &

BISSOM Clara
BOURBOM Emma

CLEMENT Louis-Paul [

DEVILLERS Vianney
DIDIER Ficna

e utiliser les raccourcis claviers (également possible en multisélection).

26 eléves MATH -21  MATH-41 | MATH-51

BERTHELOCT Louis
BILLET Pierre

BISSON Clara
BOURBON Emma
CLEMENT Louis-Paul
DEVILLERS Vianney
DIDIER Ficna

@

@

@

@

2 @
' = ]

U O | Trés bonne maitrise ]

@ | Maitrise satisfaisante

w

..|‘|.....

X & Presgue maitrise &
gn Maitrise fragile 3
_______ z — @ | Début de maitrise .
5. Pour ajouter un commentaire au niveau de maitrise, sélectionnez-le, faites un clic droit
et choisissez Ajouter un commentaire : il s'affichera au survol de I'icéne.

Remarque : attribuer un niveau de maitrise par défaut lors de la création de ['évaluation (voir
plus haut) est un autre moyen d'accélérer la saisie !
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Importer les niveaux de maitrise depuis un tableur

Dans le tableur, chaque niveau doit se traduire par une lettre, un chiffre, etc. au choix de

I'utilisateur. Les éléves sont présentés selon une liste alphabétique (nom de famille).

Chaque ligne correspond a un éléve, chaque compétence évaluée a une colonne.

1. Depuis le tableur, sélectionnez et copiez les niveaux de maitrise.

2.Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Evaluations > i= Liste des évaluations de
I’année scolaire.

3. Sélectionnez I'évaluation dans la liste et cliquez sur le bouton E] en haut a droite du
tableau de notes.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le code (lettre ou chiffre) correspondant a chaque
niveau de maitrise puis validez.

4 2@

£

Eléves MATH-3.1 | MATH-4.1 | MATH-5.2 | MATH -6.
AUBRY Pauline
BLONDEAU Victeire
BOIS Julie

BONNAUD Anaglle # Correspondance pourimport . X
BOUR Pauline

CARTER Pauline Saisigsez les codes correspondant a
chague niveau de maitrise

DAMOUR Chioe

DEVOS Sebastien

Trés bonne maftrise A
DUPIN Marie
DUPONT Quentin IMaitrise satisfaisante
DUPRE Manon Presque mailrisé
FABRE Daphne

Maltrise fragile
FORESTER Sophiane 0 l:l
FOUCHER Bryan Début de mafrise

FROMENT Hisham
GOURDON Laureen

Maitrige inguffizante

PELTEER Fantine Absent
RICU Geoffroy Dispensé
SAUWAGE Nour

SENECHAL Marion Annuler | | walider |

SIMONET Khadija

STEPHAN Valentin

THUILLIER Camille
2

EXCEL (EXPORT)

Exporter la liste / le tableau a I’écran par copier-coller
1. Dans PRONOTE, cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste.
2. Dans Excel, faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Exporter des données en choisissant les champs a exporter

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML > Exporter un fichier texte.
2.Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.

3. Choisissez le format d’export.

4. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui
s’affiche les champs a exporter. L’export des titres de colonne ainsi que des familles est
en option.

5. Cliquez sur le bouton Exporter.
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EXCEL (IMPORT)

Importer des données dans PRONOTE depuis Excel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1.
2.

8

Dans Excel, sélectionnez les données a importer et copiez-les [Ctrl + C].

Dans PRONOTE, sur la liste concernée par I'import, collez les données [Ctrl+V]. La
fenétre d’import s’ouvre.

. Vérifiez que le type de données a importer correspond bien a la liste a remplir.
.Indiquez le séparateur de champs : en général, il s’agit de la tabulation.
.Associez chaque colonne avec une rubrique PRONOTE en cliquant sur la fleche au

niveau du titre de colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, choisissez Champ
ignoré.

.Sivotre feuille Excel contient une ou plusieurs lignes de titres, cochez Ne pas importer

les x premiéres lignes.

. Sivous comptez refaire ultérieurement cet import, cliquez sur le bouton Enregistrer en

haut de la fenétre pour enregistrer le format d’import : PRONOTE géneére un document
que vous pourrez charger la fois suivante et qui vous dispensera d’avoir a refaire la mise
en correspondance des colonnes.

.Cliquez sur Importer.

Remarque : outre le copier-coller, vous pouvez utiliser la commande Imports/Exports > TXT/
CSV/XML > Importer un fichier texte et désigner votre fichier Excel.

Importer les notes d'un devoir depuis Excel

= Devoir, p. 97

Importer les niveaux de maitrise d'une évaluation depuis Excel

= Evaluation de compétences, p. 150

Importer des référentiels de compétences depuis Excel

= Référentiels de compétences, p. 293

Importer les menus de la cantine depuis Excel

= Menus de la cantine, p. 219

Importer les maitres de stage et les entreprises depuis Excel

= Maitre de stage, p. 206

Vérifier les autorisations des professeurs

Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations.
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Extraire des données

e Pour des exclusions temporaires de I’établissement: dans la catégorie Punitions et
sanctions, cochez Accéder aux sanctions > Saisir.

Saisir une exclusion de cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.
2. Sélectionnez le cours dont I’éleve est exclu.

3. Cliquez dans la colonne Exclusions.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le motif de I'exclusion et indiquez si la punition
doit ou non étre publiée sur ’Espace Parents.

Saisir une exclusion temporaire de I’établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > i5p Saisie des mesures
conservatoires.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur laligne de création.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez le motif et validez (= Motifs d'incident, punition,
sanction, p. 231).

5. Renseignez dans le volet de droite le détail des circonstances ainsi que la date a laquelle
I’exclusion entre en vigueur.

Prévenir les parents d’une exclusion

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > Sp Saisie.
2.Sélectionnez un éléve puis une mesure conservatoire.
3. Dans la rubrique Prévenir les responsables, vous pouvez :
e cocher Publier la mesure conservatoire dans le récapitulatif de la vie scolaire sur
’Espace Parents ;
e envoyer une lettre type par courrier ou e-mail en cliquant sur le bouton | |
(= Courrier, p. 87) ;
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton [J (= SMS, p. 322).

Informer I’équipe pédagogique d’une exclusion
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > Sp Saisie.
2.Sélectionnez un éléve puis une mesure conservatoire.

3. Dans la rubrique Diffuser l'information dans [’établissement, cliquez sur le bouton i
pour envoyer une information.

EXTRAIRE DES DONNEES

Extraire des données permet d’afficher uniquement ces données dans la liste.

Afficher uniquement les données sélectionnées

Depuis une liste i=, sélectionnez les données a extraire et, dans le menu Extraire,
choisissez Extraire la sélection. Pour aller plus vite, utilisez le raccourci [Ctrl + X].
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Extraire des données

Définir une extraction personnalisée

Depuis une liste i=, dans le menu Extraire, choisissez Définir une extraction. Pour aller plus
vite, utilisez le raccourci [Ctrl + F].

Récupérer toutes les données aprés une extraction

Depuis une liste =, pour retrouver toutes les données suite a une extraction, choisissez
Extraire > Tout extraire. Pour aller plus vite, utilisez le raccourci [Ctrl + T].

Utiliser les extractions prédéfinies

Un certain nombre d’extractions sont prédéfinies pour vous faire gagner du temps (par
exemple, extraire tous les éléves sans photo, extraire les responsables qui n’ont pas saisi
les veeux d’orientation, etc.). N’hésitez pas a explorer le menu Extraire » Autres extractions
depuis I'affichage sur lequel vous travaillez. Voici quelques extractions possibles :

Extraire les responsables légaux et en charge des éléves sélectionnés.
Extraire les responsables préférentiels des éléeves sélectionnés,
Extraire I'équipe pédagogique des éléves sélectionnés,

Extraire les éléves sans classe,

Extraire les éléves sans responsable,

Extraire les éléves dont les responsables n'ont pas la méme adresse,
Extraire les éléves sans photo,

Extraire les éléves valorisés.



Les familles permettent de trier les données selon des critéres qui sont spécifiques a
votre établissement. En créant une famille, vous ajoutez une colonne supplémentaire
dans les listes de données.

Créer une famille et ses rubriques

1.
2.
3.
4.

Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Familles.
Cliquez surlaligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources concernées et validez.

Sélectionnez la famille créée et cliquez sur la ligne de création des rubriques pour saisir
toutes les rubriques qui peuvent étre affectées aux ressources.

Familles @
Hom Utilisée pour i Rubriques i

[+ Nauvelle famille [+ Mouvelle rubrigue

Activité hors cours Elgve, Profeszeur

Domaines d'enseignements Professeur

Likelé Clazze, Eléve

Afficher la famille dans la liste

Selon le mode de connexion, les utilisateurs peuvent n’accéder qu’a certaines listes.

1.
2.

3.

Depuis une liste =, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

Dans la fenétre qui s’affiche, faites passer la famille créée parmi les colonnes affichées
(= Liste, p.193).

Si plusieurs familles ont été définies pour un méme type de ressource, sélectionnez la
famille a afficher en cliquant sur la fleche a c6té du titre de la colonne.

Eléves |Classes ~ | |Eléves de 3A -
Préenom Heé(e) le < Activité hors cours Sexe
() Créer Ln Elgve Mawveau _
Fanny 110972002 Activite hors cours 3
Louis 16072002 = Libel S,
Jessica 08m22003 38
Celia 150202002 F 34,
Thamasz 281252002 Imfarmatique &) 348
Geoffrey 135/09,2002 Imformatique G 38,
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Cocher pour chaque donnée les rubriques appropriées

1. Depuis une liste =, sélectionnez les données qui sont associées aux mémes rubriques,
faites un clic droit et choisissez Modifier > Famille.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les rubriques et validez.

Eléves |Elasses - | "Eléves de 3A - |
Prénom Hefe) le 7 Activité hors cours Sexe Classe
() Créer un éléve
Fanny 110972002 F 3A
Jessica 03970272003 F 3A
Celia 150272002 F 3A

Thomas 28M12/200
Geotfrey 15M8/2002

(s)) Eléve : BLANC Louis

Fierre 14/06/2003 5 -
Camile 16/03/2003 Activité hors cours Libellé D"Z
Anais 1 ma2002 EEHEES

Corentin  22105/2003 Informatiue

Coline 03/07/2003 UNSS

Amaury 260572004

Emilie: 2000772003

helina 31/05/2003

Irene 261072002

Lxel 310872003

Chioe 02/04/200:

Laura 1062001

Hermne 2310872003 | snnuer | | vaicer
Eva 150112002 F

FEUILLE D'APPEL

Une feuille d’appel est toujours liée a un cours. Il peut s’agir d’un cours, d’un cours de
permanence ou d’un cours de CDI.
Les cours sont récupérés d’EDT. Pour que tous les professeurs concernés puissent
remplir la feuille d’appel, il faut que les cours complexes soient précisés et les cours de
co-enseignement mis en co-enseignement.
Les cours de permanence et les cours de CDI sont récupérés d’EDT s’ils ont été créés sur
I’emploi du temps annuel ou sur ’'emploi du temps par semaine.

Ils peuvent aussi étre créés directement dans PRONOTE par les personnels
et les professeurs documentalistes (= Permanence, p. 248).

Vérifier les autorisations des professeurs
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.

2.Cliquez sur la catégorie Feuille d’appel et laissez cochées uniquement les actions
autorisées.

Vérifier les autorisations des personnels
1. Rendez-vous dans I’onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.

2. Cliquez sur la catégorie Feuille d’appel des permanences et des personnels et laissez
cochées uniquement les actions autorisées.



Feuille d'appel

Paramétrer la feuille d’appel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.

Rendez-vous dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options :

e Cochez Autoriser les professeurs a3 modifier les absences et les retards saisis par la vie
scolaire sur la feuille d’appel pour indiquer présent un éléve initialement prévu absent.

e Décochez Indiquer sur la feuille d’appel les éléves convoqués a la vie scolaire si vous ne
voulez pas que I'icdne & apparaisse sur la feuille d’appel.

e Cochez Indiquer sur la feuille d’appel les éléves ayant une absence non réglée pour qu’ils
soient affichés en rouge.

. Sélectionnez pour la durée des retards Calcul automatique en fonction de
I’heure du début du cours afin que les professeurs qui saisissent le retard a I'arrivée de
I’éleve n’aient pas besoin de la calculer.

e Saisissez le nombre de jours pendant lequel un mémo (symbolisé par I'icone =) reste
sur les feuilles d’appel.

e Décochez Faire apparaitre le gdteau d’anniversaire sur la feuille d’appel si vous ne voulez
pas que I'anniversaire des éléves soit signalé par I'icone 2.

e Cochez Activer la feuille d’appel horaire sans le suivi des éléves si vous souhaitez que les
professeurs puissent utiliser I'ancienne feuille d’appel. Il faut alors aussi cocher
I’autorisation correspondante dans leur profil.

Gérer les rubriques de la feuille d’appel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La feuille d’appel permet de saisir tous les événements notables pendant I’lheure de cours.
Les rubriques Absences, Retards, Infirmerie, Punitions, Exclusions, Dispenses, Observations
a l'attention des parents, Encouragements et Défauts de carnet s'affichent a partir du
moment ol les professeurs / personnels ont I'autorisation de saisir ces données.

Des rubriques supplémentaires peuvent étre proposées: elles sont facultatives, chaque
professeur /personnel choisit ou non de les afficher et de les utiliser.

Selon le profil
Absences d’autorisations du Automatique* Non
professeur
Selon le profil
Retards d’autorisations du Automatique* Non
professeur
lon le profil L
n . SF on'e profi Selon la décision de
Infirmerie d’autorisations du g . Non
I'infirmerie
professeur
Selon le profil .
Punitions d’autorisations du Selon la décision du Selon le motif
professeur
professeur
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professeur

selon le profil Selon la décision du
Exclusions d’autorisations du Selon le motif
professeur
professeur
Selon le profil
Dispenses d’autorisations du Automatique* Non
professeur
I(’)bserva.tml:isa zgg?olfispartoif)l:ls du Selon la décision du Oui
attention des professeur
parents professeur
Sfelon Ie. prgfll Selon la décision du .
Encouragements |d’autorisations du Oui
professeur
professeur
selon le profil IseI ;inggv?suetﬂ:aeile P! Sidemandé parle
Défauts de carnet|d’autorisations du perviseur - P
selon la décision du superviseur
professeur

Lecon non apprise
(rubrique
facultative)

Oubli de matériel
(rubrique
facultative)

Travail non fait
(rubrique
facultative)

160

Nouvelle rubrique
créée parle
superviseur

Siconservées par le

superviseur et selon le
paramétrage du professeur

Sirendues publiables
par le superviseur et
selon la décision du
professeur

Si demandées par le
superviseur

* A condition que la rubrique soit publiée

Pour gérer les rubriques facultatives et indiquer les rubriques publiables et celles pour
lesquelles un accusé de réception est demandé, rendez-vous dans le menu Paramétres >
ABSENCES ET APPELS > Rubriques de la feuille d'appel :
e Pour supprimer une rubrique, faites un clic droit et choisissez Supprimer. Seules les

rubriques facultatives non utilisées peuvent étre supprimées : elles s’affichent en rouge

surun fond blanc.
e Pour créer une nouvelle rubrique, utilisez la ligne de création Créer une nouvelle

rubrique.

e Pour que I'information puisse étre publiée sur 'Espace Parents / Eléves si le professeur

le souhaite, cochez la colonne Publiable.

. Pour qu’un accusé de réception soit demandé aux parents / éleves, cochez

la colonne AR.
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Afficher les rubriques facultatives

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
Les rubriques facultatives proposées dépendent des choix de I'établissement.
1. Rendez-vous dans l'onglet correspondant a votre mode de connexion :
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d'appel des enseignants,
o Absences > Feuille d'appel > = Feuille d'appel.
2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la feuille d'appel.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les rubriques que vous souhaitez afficher.

Observations a I'attention des

Encouragements
parents %4?’

w:v Rubriques Facultatives

| Libellé Q

1 Legon non apprize ~
[ Oubli de matériel
1 Travail non fait v

G

G

Annuler alicler

G
(1]
(1]
. @
1]
1]

Remplir la feuille d’appel en classe
1. Accédez directement a la feuille d’appel depuis le cours sur la page accueil...

A

jeu, 13 juin wen, 14 juin

FRANCAIS LATIN _Eg.n-
3B [ILATINGR.1]

...ourendez-vous dans I'onglet correspondant a votre mode de connexion :
o Absences > Saisie > =¢ Feuille d'appel des enseignants,
o Absences > Feuille d'appel > =¢ Feuille d'appel.
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2. Vérifiez que la date du jour est sélectionnée.

3.Sélectionnez le cours pour afficher les éléeves. Si la mention Cours non exploitable
s'affiche, c'est qu'il n'a pas été suffisamment précisé dans EDT (= Cours non
exploitable, p. 88).

4. Cochez la colonne Absences pour signaler les éléves absents.

5. Si vous étes habilité, sélectionnez le motif d’absence dans la fenétre de
sélection et validez.

6.Si I'absence concerne une partie du cours seulement, faites un clic droit sur la coche et
choisissez Modifier I’'absence : dans la fenétre qui s’affiche, décochez la portion de cours
ol I’éléeve est présent.

7.1l est également possible de signaler:
e unretard (= Retard, p. 305),

un passage a l'infirmerie (= Infirmier /infirmiére, p. 178),

une punition (= Punition, p. 276),

une exclusion (= Exclusion, p. 154),

une dispense (= Dispense, p. 105),

un défaut de carnet (= Carnet de correspondance / liaison, p. 65),

une absence au repas (= Demi-pension, p. 92),

une observation a I'attention des parents,

des encouragements,

d'autres informations si des rubriques facultatives sont proposées (voir ci-avant).

8.Si vous souhaitez saisir des remarques a l'attention du personnel et / ou des
enseignants, utilisez le mémo (= Mémo de la vie scolaire, p. 216).

9. Une fois les absences et autres événements saisis, cochez Appel terminé en bas de la
feuille d'appel pour que I'appel soit pris en compte par I'administration.

Appel du | lundi 25 mars ~ | pour le cours de 08h00 i 0900

08hO0 lundi 25103

MATHEMAIL 26 élévels) Al)senc§ Retar (I@
03h00 = BERTHELOT Lovis
MATHEMATIGUES BILLET Pietre:
BISSON Clara
9D it SAMSO'E BOURBCOM Emma W 1
CLEMENT Louis-Paul
MATHEMATIQUES DEVILLERS ianney
e DIDIER: Fiona 5 2
L DUMOULIN Ludovie. g0
MATHEMATIQUES (FAERER Elmly
3A FAVE Hugo
12h00 FEVRIER Nicolas 41
FOREST Alexia
—_— GASNER Tiphaine ey R
HERVE Mariette
LAMBERT Arthur
13h30 LANDAIS Romain
LAPEYRE Barbara
—_— LASSERRE Hugo
LATOUR Adele
s L&ERGNE Anthony: J 2
MORMAND Helaise
PASQUET Guillaume
15h30 PERON Florent
SELLIER Camelia
- TARDY Arthur
18h30 ALENTIN Paul
I + Appel terming E 22 Bleves présents dans la salle
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Certainesinformations sont publiées sur I'Espace Parents automatiquement, certaines ne
le sont pas selon le choix de I'établissement, certaines le sont si vous choisissez de les
publier.

Pour savoir lesquelles, regardez I'icone en haut de la colonne :

e & information publiée automatiquement,

e & information non publiée,

e @ information publiée au choix du professeur ou de linfirmerie (pour certaines
informations, une option Publier sur I'Espace Parents est proposée lors de la saisie;
pour d'autres, I'information est publiée par défaut, mais vous pouvez la dépublier via le
clicdroit).

Remplir la feuille d’appel en permanence
= Permanence, p. 248

Voir le nombre d’absences, de retards, etc., depuis une date donnée

1. Rendez-vous dans I'onglet correspondant a votre mode de connexion :

e Absences > Saisie > =¢ Feuille d'appel des enseignants,
e Absences > Feuille d'appel > =¢ Feuille d'appel.

2. Affichez la feuille d’appel d’un cours.

3. Dans le menu déroulant a droite Suivi depuis, sélectionnez la date a partir de laquelle le
total d’absences, de retards, etc., doit étre calculé : PRONOTE affiche dans la colonne
grisée de chaque type d’événement le nombre d’occurrences pour chaque éléve depuis la
date donnée.

Appel du | Iundli 25 mars > | pour le cours de 08h00 a 09hoo
08ha0 lundi 2503 Suivi depuis |03_-'09.-2018 x |
MATHEIMATION 26 éléve(s) Absenc Retardg_ |Infirmerie
L @ % 2
0Sh0o0 BERTHELOT Louiz
MATHEMATIOUES BILLET Pietre
30 BISSON Clara
sty BOLRBON Emma vl
10h00
CLERMEMT Louis-Paul
MATHEMATIQUES DEVILLERS Yianney
DIDIER Fiona 5 2
14hog DUMOULIN Ludovic (R
MATHEMATIQUES FAUCHER Cinty
FAYE Hugo
12h00 FEYRIER Micolas W 1
FOREST Alexia
GASMER Tiphaine iR W
HERWE Mariette
LAMBERT Arthur
13h30 LAMNDAIS Raomain
LAPEYRE Barbara
LASSERRE Hugo
LATOUR Adele
fahz0 LAVERGME Anthony 4 2
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Feuille d'appel

Imprimer une feuille d’appel papier

1. Rendez-vous dans I’onglet correspondant a votre mode de connexion :
e Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants,
e Absences > Feuille d’appel> =¢ Feuille d’appel.

2. Sélectionnez le cours a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & de la barre d’outils.
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Envoyer un rappel aux professeurs qui n’ont pas fait I’'appel

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[T; Tableau de bord de la
journée.

2.Sélectionnez un créneau d’Appels non faits dans le tableau (= Tableau de bord de la
journée, p. 335).

3.Sélectionnez les appels non faits dans la liste qui s’affiche en dessous, faites un clic
droit et choisissez Demander aux professeurs sélectionnés de faire ['appel
(= Information, p. 181).

Tableau de bord du <« |23/10:2019 » = | =Chercher un éléves |

Absences 'Y Exclusions Eléves | Eléves sans | Appels non i
RA Hon RA Betards cours présents Cours faits

05h00 - O9h0o 264 12 26 10
0Sha0 - 1 Ohoa 2F4 14 128 2 16
10h00 - 11h00 12 5] 406 4 17
11100 - 12h00 12 27 343 2 [N
12h00 - 1 3hoa 227

DF (mid) 226
13h00 - 1 3h30 223

13h30 - 14h30
14h30 - 15h30
15h30 - 16h30
16h30 - 17h30
17h30 - 18h00

| zoctte | | s | s 6 | | | 5 |
£ >

Appels non faits entre 11h00 et 12h00

Classe/Groupe Salle

Ens nit Heures cours
s




Fiche identité

FICHE IDENTITE

La fiche identité contient les coordonnées, les informations sur la scolarité, les
préférences de contact, etc.

Renseigner la fiche identité d’un utilisateur
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteurs > =] Fiche,
e Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves, onglet Identité,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2. Sélectionnez l'utilisateur dans la liste a gauche pour afficher sa fiche identité.
3. Cliquez sur le bouton # pour modifier les informations de la rubrique.

“Identité v
ARMAHD Tonyd' - né le 14/03/2006 & Marseille
TERB Ny [ (+5965) & 95 95 95 95

13013 Marzeile

France .
tony.armand@ fournisseur. fr

=Communication ,‘

@ Etablissament
(@ Etshiizzement
=) Etahlissement
@ Prof -Personnels

Idertifiant de connexion ARMAND

@ Espace Eléves —
Mot de passe wewes | Réntialiser le mot de passe |

4.Gagnez du temps en saisissant certains champs, notamment les préférences de
contact, en multisélection.

Eléve:‘lliveauxv||Tousles &leves w | | ldentité | Responsables  Vie scolsite  Carnet  Parcours éducatifs Relevé  Bulletin Suiy

Hom Prénom
*Infermations administratives

[+ Créer un éléve

Mutuells
Organ\SmB|Aucune - |
Cui
Cotisation :
Mon  hictif

|Al|¢un v |

*Communication

Préférences de contact

F7 SMS ( 423 elévels) concemms(s) ) |E-mails ( 423 Elévers) concernéls) )
| Courtiers +|Digcussions

Renseigner I’adresse postale et e-mail d’un utilisateur
= Adresse postale / e-mail, p. 17
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Fiche identité

Renseigner le numéro de téléphone
= Téléphone, p. 336

Indiquer les moyens par lesquels un utilisateur peut étre contacté
= Préférences de contact, p. 259

Voir aussi
= Eléve, p. 120
= Maitre de stage, p. 206
= Personnels, p. 251
= Professeur, p. 261
= Responsables, p. 301



RAPHE

Afficher les résultats d’un éléeve sous forme de différents graphiques
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Classes > [v, Graphiques.

2. Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant.
4

.Choisissez a droite le graphique souhaité: |,J Histogramme des moyennes, 3 Profil,
11 Ecart des moyennes, 1z Evolution annuelle ou cliquez sur le bouton [ pour ajouter
le graphique aux graphiques déja affichés.

B %H 8 5B  craphiques de Fanny BERIARD vsR20O08
i 2
2 1 | — ANGLAIS LVt

CIEHNCES DE LA VIE ET DE LA TERRE : ARTS PLASTIQUES

e
ESPAGNOL LV?2 F e “Q MUSIQUE

0,50

1300 1200
HYSIOUE ET SPORTIVE / FRANCAIS
1150
. /

TECHNOLOGIE % \

HISTOIRE-GEOGRAPHIE

ANGLAIS LV1 ARTS PLASTIGUES - MUSIQUE FRANCAIS HISTOIRE-GEr 17,25
L1 ARTS PLASTIQUES  EDUCATION MUSICA FRARNGAIS HIST-GI PHYSIQUE-CHIMIE MATHEMATIQUES
< >
-
-
: 7
% - s
+5 16
+4 15
“ i s
- - 1200
“ 4 N S R —
o 10— $— 0 H080 60 4—t 2 22 e
P 1037 1087 1338 1188 122 1125 1056 1198 1238 11868 g B ! E E E E ﬂ E g g g g g
s £
2 . S B BN S EEE e
3 3 55 | 55 B 5 5 & |
5 |- - G- L PG - SRS - AL
s ife & slc 8 5ol s 5o 5 o83c s o8l 38
s 2 £ E it g tE F ] E ¥
5 2 L v L e L e L e 2 8 s »
H P o B o] B W]
-8 — > ANGLAIS LV1 ARTS PLASTI. MUSIQUE FRAMCAIS  HISTOIRE-GE... MATHEMATICY . PHY Sl
ANGLA  ARTS P MUSIQUE FRANC. . HISTOI.. MATHE... PHYSIQ. . TECHN .. EDUCA. . ESPAG... SCIE v ARTS PLASTI... EDLICATION M. FRANGAIS HST.GEO  MATHEMATIG.. PHYSI
< >
< >

Voir le profil de compétences (graphe araignée) d’un éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet Compétences > Bulletins > [gg] Bilan périodique de I’éléve et de
la classe.

2.Sélectionnez une classe et un éleve pour afficher son bilan et cliquez sur le bouton 3
en haut adroite.

Imprimer le(s) graphe(s) avec le bulletin de notes / bilan périodique

Depuisla fenétre d’impression, cochez I'option Graphe dans Ajouter d’autres documents et
choisissez le cas échéant le graphe a imprimer.

Publier les graphes sur les Espaces

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > :
2.Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.
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Grille horaire

3. Dans I’arborescence, sous Notes, cochez Graphes.

GRILLE HORAIRE

Modifier la grille horaire aprés la création de la base

Depuis un Client EDT connecté a la base commune, dans le menu Fichier, choisissez
Utilitaires > Convertir les paramétres de la grille horaire.

GROUPE D'ELEVES

Affecter des éléves a un groupe

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Groupes > i= Liste.

2. Sélectionnez un groupe dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne d’ajout a droite.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éléves a ajouter aux groupes. Vous pouvez
appliquez le changement au choix :
e surl’année scolaire compléte (aucun historique ne sera conservé),
e 3 la date de votre choix (ce qui permet de conserver les devoirs, notes et autres

données de I’éléve dans son ancien groupe).
5. Validez.

Affecter des éléves a un groupe d’accompagnement personnalisé
= Accompagnement personnalisé (groupes), p. 13

Autoriser les professeurs a modifier la composition des groupes

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > & Profil d’autorisations.

2. Dans la catégorie Eléves, cochez Affecter aux groupes / parties (= Profil des professeurs,
p- 264).

GROUPE D'UTILISATEURS

Les autorisations des personnels qui se connectent en Mode administratif sont gérées
par groupes d’utilisateurs. Les personnels du méme groupe partagent les mémes
autorisations.

Des groupes sont créés par défaut; Si vous avez besoin de distinguer davantage les
autorisations données aux personnels, créez de nouveaux groupes.

Créer un groupe d’utilisateurs

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @-.

3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du groupe et validez avec la touche
[Entrée].



Groupe d'utilisateurs

4. Par défaut, le groupe créé est de type MoDIF: modifiez-le si nécessaire en double-
cliquant dans la colonne Type (voir ci-apres).

Modifier le type du groupe

Il existe trois types de groupes:

e ADMIN : seul le groupe Administration, créé par défaut, est de type ADMIN ; C’est le groupe
du SPR, qui possede toutes les autorisations,

e MODIF : ce type permet de créer des groupes ol les utilisateurs sont autorisés a modifier
les données choisies par le SPR,

e CONSULT: ce type permet de créer des groupes pour les utilisateurs qui consultent
uniquement les données. Pour pouvoir créer des groupes de ce type, il faut acquérir la
licence de consultation (= Licence de consultation, p. 192).

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @.

3. Double-cliquez dans la colonne Type pour passer de MODIF a CONSULT ou de CONSULT a
MODIF.

Définir les autorisations d’un groupe

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §.

3. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.

4.Dans I'onglet PRONOTE, sélectionnez chaque rubrique et cochez les actions que vous
autorisez aux utilisateurs du groupe.

5.Si la colonne &) est cochée, vous pouvez faire de méme avec les autorisations liées au
Client EDT dans I'onglet EDT.

Groupes d'utilisateurs @ Assistants d"éducation - MODIF - Autorisations
Hom Tywoe @ @ 4 | PRONOTE
(%) Créer un groupe o N
+_A e ,s‘gm, p aomn | & 0 | |Eléves Autorisations liées aux cahiers de textes Q
dministration
e Salles Accéder aux cahiers de textes
-Supervisem
pep Vm e e - Matérielsissions Saisir le contenu et le travail 4 faire
i I'éducation 0 fioT) :
e T = Communication “oir e récapitulatit
s = ssfls :” " e SLon MODIF a Cahi C Woir les progressions
onseil de classe {
s o NotesiRésutatsDécrochage Créer
ansell de classe
QM Affecter aux cahiers de textes
+ CPE MODIF o) e —
CE-CPE
- Bulleting:
+ Encadrement social MODIF o) " T
sences éléves
el i) MoDIF o Punitions/Sanctions
IE-Infirmierte) =
S acjes
+ Médecins MODIF o
MS-Médecin scolaire
+ Modification MoDF | & O
+ Psychologues EM. MODIF o)
PE-Paychologue EN,
+ Consultation consuLt S O
v
Déconnexion automatioue
Déconnecter les utilisateurs
de ce groupe en cas
dinactivité supérieure & (i o
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Groupe d'utilisateurs

Voir les autorisations d’un groupe directement dans la liste des personnels

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Les autorisations sont visibles et modifiables depuis la liste des
personnels: survolez le groupe et cliquez sur I’ceil qui s’affiche (= Personnels, p. 251).
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Hébergement

HEBERGEMENT

L'hébergement des applications PRONOTE permet de se libérer de toutes les
contraintes inhérentes a la gestion des serveurs. Les applications Serveur § et
PRONOTE.net @ n'ont plus besoin d'étre téléchargées; elles sont installées chez

Index Education.

Seule l'installation de Clients pré-paramétrés pour se connecter a la base hébergée est
alacharge del'établissement.

Le pilotage des applications se fait depuis une console d'hébergement sur Internet.

Se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Windows
Pour se connecter ala console d’hébergement depuis un poste Windows, vous installez un
applicatif sur votre poste et vous connectez a la console sur Internet via cet applicatif.

1. Depuis un navigateur Internet, la premiére fois, allez sur
https://hebergement.index-education.net.

2.Cliquez sur le bouton Installer la console pour Windows et suivez la procédure
d’installation.

3. Depuis le poste ol est installée la console, a chaque connexion a la console, double-
cliquez surle raccourciinstallé sur votre bureau.

4.Saisissez le numéro d’hébergement (transmis par e-mail).

5. Saisissez votre mot de passe (transmis par SMS).

6. Lors de la premiére connexion uniquement, saisissez un numéro de facture (transmis
par e-mail).
@ Console hébergement PRONOTE x

Assistance  Menulndes

@ Acces a votre console d'hébergement

=

Muméro dhel : [Transmis por e-mail |

Mot e passe hel : [Transmis par SMS |
Se connecter & la console dhébergement T \
# console hébergement PRONOTE x

Assistance

@ Acces 3 votre console d'hébergement

-

Huméro de facture ;| Transmis par e-mail |

‘ Installer le certificat |

Si vous avez perdu ces informations (numéro d'hébergement, mot de passe, numéro de
facture), vous pouvez les demander a nouveau depuis un Client via le menu Hébergement >
Recevoir mes identifiants d'hébergement.
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Hébergement

Se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Mac

Pour se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Mac, il faut installer au
préalable un certificat.

1. Depuis un navigateur Internet Firefox, la premiere fois, allez sur https:/
hebergement.index-education.net.

2. Cliquez sur le bouton Accéder a votre console pour Mac.

.Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur le bouton Je n’ai pas encore téléchargé mon
certificat.

. Saisissez le numéro d’hébergement (transmis par fax ou par e-mail).

. Saisissez votre mot de passe (transmis par SMS).

.Dans I'onglet Gérer mon certificat, saisissez le numéro de votre derniére facture.
.Cliquez sur le bouton Je télécharge mon certificat.

8. En haut a droite de votre navigateur, affichez le menu de Firefox et choisissez Options.
9. Allez dans 'onglet Certificats et cliquez sur Afficher les certificats.

10. Allez dans I'onglet Vos certificats et cliquez sur le bouton Importer.

11. Désignez le fichier RNE.pfx dans le dossier Téléchargements.

12. Saisissez le Mot de passe utilisé pour accéder a la console de I’hébergement.

13. Une fois le certificat installé, fermez toutes les fenétres du navigateur et reconnectez-
vous a la console d’hébergement.

14. Depuis un navigateur Internet, a chaque connexion a la console, allez sur http://
www.index-education.com/fr/console-hebergement-pronote.php.

15. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le certificat.

16. Sur la page d’accueil de la console, saisissez le numéro d’hébergement (transmis par
fax ou par e-mail).

17. Saisissez votre mot de passe (transmis par SMS).

w

N o vl N~

Passer a la version suivante

Sivotre base était déja hébergée chez Index Education en 2018-2019, connectez-vous a

votre console d’hébergement pour indiquer quand vous désirez passer a la version

2018.

La pré-version PRONOTE 2019 est disponible a partir du 5 juillet 2019. Vous

pouvez, jusqu’au 20 juillet, demander le passage a cette pré-version depuis votre

console dans le volet Mon compte.

Par défaut, le passage a PRONOTE 2019 se fait automatiquement entre le 21 et le

24 ao(it. Si, a cette date, la base en service est :

e une base 2018-2019 : une nouvelle base vide 2019-2020 est automatiquement créée et
mise en service.

e une base 2019-202: la base est conservée.

Créer une nouvelle base vide

La création d’une nouvelle base a la fin du mois d’aolit est automatique (sauf si une
nouvelle base a déja été mise en ligne par vos soins).

Pour créer une nouvelle base manuellement:

1. Connectez-vous a la console d'hébergement.

172


http://www.index-education.com/fr/console-hebergement-pronote.php
http://www.index-education.com/fr/console-hebergement-pronote.php
https://hebergement.index-education.net
https://hebergement.index-education.net

Hébergement

2. Allez dans le volet Serveur PRONOTE.

3.Sinécessaire, arrétez le Serveur puis cliquez sur le bouton Créer une base.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, laissez la grille horaire par défaut (elle sera réinitialisée
avec les données d'EDT) puis validez.

5. Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible depuis un Client
(= Client PRONOTE, p. 71).

Charger une base existante en cours d’année

Pour ouvriret mettre en service une base créée depuis un Serveur PRONOTE en local, il faut
I’avoir chargée au préalable sur la console d’hébergement.

Dans I’application Serveur &) installée en local :

1. Lancez la commande Fichier > HEBERGEMENT DE PRONOTE > Générer les fichiers pour
I’hébergement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le numéro d’hébergement, validez et choisissez
un dossier d’enregistrement : PRONOTE génére au moins quatre fichiers (HNOT pour la
base, .HCOURRIERS pour les courriers,.HDOCJOINTS pour les documents
annexes, .HPHOTOS pour les photos).

Depuis la console d’hébergement @, volet Serveur & :

1. Si nécessaire, arrétez le Serveur puis cliquez sur le bouton Charger une base et désignez
le fichier .HNOT.

2. Allez dans I'onglet Autres bases.

3.Sélectionnez la base dans la liste Bases précédemment mises en service ou |a liste Bases
téléchargées depuis l’établissement.

4. Cliquez sur le bouton Ouvrir cette base a droite.

Depuis un Client connecté au Serveur hébergé, pour charger les documents joints,
lancez la commande Hébergement > Compléter la base hébergée et désignez le
fichier .HDOCJOINTS.

Remplacer la base en service par une archive

1. Dans la console d'hébergement @, cliquez sur le volet Serveur PRONOTE, puis sur
I'onglet Sauvegardes.

2. Sélectionnez la sauvegarde, faites un clic droit et choisissez Ouvrir cette sauvegarde.
Mettez |la base en service.

Réserver une licence pour le SPR

Votre licence autorise un certain nombre de connexions simultanées en mode
administratif. Pour &tre certain que le SPR puisse toujours se connecter, il est possible de
lui réserver une licence.

Depuis laconsole d'hébergement @, cliquez surle volet Serveur et allez dans I'onglet Suivi
des connexions.

Publier les Espaces sur Internet

La base est publiée par défaut. Pour arréter / relancer la publication, allez sur la console
d'hébergement @&, dans le volet PRONOTE.net.
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HyperNotes

Vous pouvez ensuite publier /stopper la publication des Espaces Professeurs, Parents,
Eleves et Vie scolaire depuis |a page d’accueil.

Voir aussi
= PRONOTE.net, p. 271

Déléguer I’authentification
= ENT, p. 129

Charger les bases des années précédentes sur le serveur

A la fin de chaque année scolaire, la base est automatiquement archivée. Si c’est la
premiére année ou si vous souhaitez remplacer une base archivée automatiquement, vous
pouvez charger manuellement les bases des années précédentes sur le serveur hébergé.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis un Client @), rendez-vous dans le menu Hébergement > Gérer les bases des
années précédentes.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur une base pour la remplacer ou sur une
cellule vide pour compléter une année.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la base a charger.

Renouveler le contrat d’hébergement
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Depuis un Client @, rendez-vous dans le menu Hébergement > Renouveler mon contrat
d’hébergement.

2.Suivez les instructions pour éditer une facture pro-forma.

HYPERNOTES

Le module HyperNotes produit, pour chacune des notes de I’éleve, la note moyenne
qu’il aurait eue si le devoir avait été corrigé et noté par chaque professeur de la méme
matiere (pour le méme niveau ou tous niveaux confondus).

Utiliser le module HyperNotes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > HyperNotes > [
2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.
3.Sélectionnez |a période dans le menu déroulant.
4. PRONOTE affiche le tableau des notes:
e ennoir, les notes dont la différence avec ’'HyperNote n’est pas significative,
e en rouge, les notes inférieures a ’HyperNote (la notation a été plus sévere qu’elle
’aurait été en moyenne dans les autres classes),

e envert, les notes supérieures a ’'HyperNote (la notation a été plus indulgente qu’elle
I’aurait été en moyenne dans les autres classes).

5. Affinez la lecture des résultats en choisissant en bas de I’écran I’écart entre les notes et
I’HyperNote, qui justifie de passer les notes en rouge ou en vert.
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Les fichiersiCal (.ics) générés par PRONOTE peuvent étre lus par la plupart des agendas
personnels et des applications.

Exporter I’agenda au format iCal depuis le Client

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Agenda > 5, Agenda.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez iCal comme Type de sortie.

Permettre de télécharger I’agenda au format iCal depuis les Espaces

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez ’Espace concerné dans le menu déroulant.
e Espace Parents / Eleves: sélectionnez Communication > Agenda dans I'arborescence
et cochez Permettre le téléchargement de [’lagenda au format iCal.
e Espace Vie scolaire: catégorie Communication, cochez Consulter [l'agenda >
Télécharger au format iCal.
catégorie
I’établissement > Télécharger au format iCal.

e Espace Professeurs:

Casier numérique

a de I'établissement

Informations & sondages

Communication, cochez Voir ['agenda

Discussions  Listes de diffusion

BREVET BLANC

BREVET BLANC

Classe de neige - 5éme

Menu de la cantine  Calendrier scolaire

Export au format iCal x

Semaines & prendre en compte

charger le fichier iCal de

& sera pas mis 3 jour

estionnaire dagenda” pour
sgenda sera mis ajour en

nfrance 88/pronc!

er le code ci-dessous pour récupérer 'sdresse

de
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Imprimer

Permettre aux professeurs de télécharger I’emploi du temps au format iCal depuis
leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.
2. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant.

3.Dans la catégorie Consultation des emplois du temps, cochez Télécharger ’EDT au
format iCal.

Lancer I'impression d’un affichage

1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

3. Pour accéder aux parametres de 'imprimante et /ou en sélectionner une dans le cas ol
votre poste est raccordé a plusieurs imprimantes, cliquez sur le bouton 9.

4. Utilisez les onglets pour mettre en page le document.
5. Vérifiez le résultat via I’Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Eléves @ VS| |=. a
(@) Impression de laliste des &laves i

Eleves Classes  ~ | [Eleves de 34

Hom Prénom lé(e)le | Classe o Q

B ce v Données & imprimer ) ) |
BERMARD Fanry 82002 | 34 Selection (0)  @Exdraction (27); O Tout (424) =)
BLANC Louis 1610772002 | 34
BONNOT Jessica 080272003 | 34 Type de sortie: © Imprimante ' PDF
BOLLANGER Celia 15022002 | 38 e 2
BOUGUET Thomas 281272002 | 34 e o copies: [T 7] Copin e
CARRE Geoffrey 150872002 | 38
CHOLLET Fierre 140872002 | 38 mpression en nair et ienc
CLAUDEL Canile 16032002 | 38
DELORME Ansls 01082002 | 34 e
DEMAY Forentin 22OST2002 |34 Police Orientation Marges (om)
DEVILLE Coline 007002 34 — ol s —
DUBOIS Amaury 260572002 34
DUBRELIL Enilie 2000712002 | 38, e R Bs: [1a0] orote: [ 1]
DUPGUY Melina 31052002 | 34 En-téte et pied ce pags
DURET Irens 261072002 | 34 Endéte: [/ Date et heurs [ Numéro de page Nomdebase  [#Nom de [éablissement
FALICHER el 31082002 |34 Tire de page : 7 [Liste des éléves |
FORTIN Chioe 02042003 38

Pied de page : [ | ]
FRANCOIS Leura 100E2001 | 34
GUEGAN Hermine 23052002 | 34 Comes
JAMET Eva 15112002 | 34 UL s
LAMARGUE Remi 01112000 |34, NSl e e
LEBHAN Bastien 280872002 | 34
MAURIN Elodie 190272002 | 38 s
PARENT Fanry 10062003 34 Zone imprimée : 190 mm
SCHAEFFER Maxime 0SI72003 | 38 P,
coLeR p—— on0R00T |34 tom Prénom |Née)te s Chsse | (" Ate.m wemat  mEF
TISSIER Leurert 060272002 | 34

30mm 30 mm 20mm 6 20mm 20mm 15mm6 20mm  22mm

- Modifiez lorre des colonnes en les déplagart & la souris

- Mocifiez I fargeur tes colornes 41 SOUFIS U &N SAISISSANT Une NaUVENs valeur &n mm

Fermer H fpercu || Imprimer
Imprimer un courrier

= Courrier, p. 87

176



Imprimer les bulletins de notes
= Bulletin, p. 50

Imprimer les bilans périodiques
= Bilan périodique, p. 44

Imprimer la liste des éléves
= Classe, p. 69

Etre averti lorsqu’une impression comprend plus de X pages
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans I’encadré Courriers et impression, cochez Me prévenir lors de l’envoi d’une
impression de plus de X pages et spécifiez le nombre de pages.

Voir aussi

= Courrier, p. 87
= PDF, p. 247

INCIDENT

La fiche incident permet de saisir toutes les données relatives a un incident. Les
punitions ou les sanctions saisies depuis cette fiche se retrouvent ensuite dans les
affichages dédiés.

Saisir un incident

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Incidents > g Saisie des incidents.

2. Cliquez sur la ligne de création.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez la date et I’heure de I'incident, ainsi que son
motif : les motifs qui s’affichent avec I'icne gz donnent lieu automatiquement a la
création d’un dossier de vie scolaire (= Motifs d'incident, punition, sanction, p. 231).

4. Dans le volet de droite, cliquez sur la ligne d’ajout pour ajouter les protagonistes de
I'incident (auteur, victime ou témoin).

5. Pour chaque auteur, saisissez le cas échéant une punition, une sanction ou une mesure
conservatoire en double-cliquant dans la colonne Mesure disciplinaire. Elle s’affichera
également dans l'onglet dédié de PRONOTE (Sanctions > Punitions/ Mesures
conservatoires /Sanctions).

6. Pour chaque auteur:

e cochez la colonne gj pour que le dossier soit publié dans les dossiers scolaires sur
I’Espace Parents,

e cochez la colonne & pour que I'incident apparaisse dans le récapitulatif de la vie
scolaire sur ’Espace Parents

. double-cliquez sur le bouton .| pour envoyer la lettre type Appel a
contradictoire.
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Infirmier / infirmiére

7. Saisissez en-dessous les circonstances de I'incident.
Si vous cochez Fait de violence, I'incident sera pris en compte lors de
I’export vers I’application FAITS ETABLISSEMENTS.
8.Cliquez sur le bouton i@ pour transmettre la déclaration d’incident aux équipes
pédagogiques concernées (= Information, p. 181).

Remarque: seul un utilisateur connecté en mode administratif peut modifier un incident
qu’il n’a pas saisi.

Voir aussi
= Mesure conservatoire, p. 221
= Punition, p. 276
= Sanction, p. 310

INFIRMIER / INFIRMIERE

Le Mode infirmerie est un mode dédié au personnel médical. On se connecte
automatiquement en Mode Infirmerie quand on est un utilisateur du groupe Médecins ou
Infirmier(e). Les utilisateurs Médecin scolaire et Infirmier(e) sont créés par défaut. Vous
pouvez en créer d’autres.

Groupes d'utilisateurs @)  wfirmier(e) - MODIF - Autorisations
Hom e & @ | 4 PRONCTE
() Créer un groupe o | . . R
= Eleves Autorisations liées aux communications
+ Administration ADMIN 5 @ . = x
Communication Déposer des documents dans les Casiers NUMBrIGUES
SPR_Superviseur 3
- . . Rencontres Reédiger des leftres types
+ Assistants d'education MODF 3 N n .
= MotesiRésultatsiDécrochage Communicuer avec les Séves
AE-Assistant d'éducation % %
Dispense Publipostage de courriers
+ Conseil de classe MODIF o
Envoi d'e-mail=
CC-Conseil de classe
Communicuer svec &5 responsahles
+ CPE MODIF o - -
Publipostage de courricrs
CE-GRE - -
Envai 'e-mails:
+ Encadrement social MODIF o -
air les courriers envoyés
+ Infirmier(e) MODIF o —
A Eleves
NF-Infirmier(e)
= Al responsshles
+ Médecins MODIF fuor]
: Envoi Malleva
ME-Médecin scalaire
Woir les informations et lss sondages
+ Modification wmonr B O 5 - ; P
Ditfuser des informations [ Effectuer des sondages § Créer des élections
MODIF-MODIF - —o
Partager ses listes de diffusion
+ Psyehologues EMN. MODIF biar]
“oir l'agenda
PE_Psychoiogue EN.
Saisi lagenca
+ Consultation consut S @

Voir 1es menus

Se connecter en Mode médecin / infirmerie

Dans la fenétre de lancement du Client, cochez Mode administratif et utilisez I'identifiant
et le mot de passe d’un utilisateur des groupes Infirmier(e) ou Médecins.

Renseigner le dossier médical d’un éléve

Les informations non confidentielles saisies dans le dossier médical de I’éleve sont
consultables dans le dossier de I’éleve, onglet Santé.

1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans I'onglet Infirmerie > Eléves > g¥ Santé.
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Infirmier / infirmiére

2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Infos médicales pour éditer le dossier médical
(ou double-cliquez directement sur le champ a renseigner).
4. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez saisir les informations relatives :
e au médecin traitant,
e aux vaccinations et allergies (un double-clic dans la colonne @ permet de garder
I'information confidentielle),
e aux projets d’accompagnement.

Remarque : certaines informations ont pu étre saisies directement par les parents depuis
’Espace Parents.

Renseigner un passage a I'infirmerie
1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans 'onglet Infirmerie > Eléves > g¥ Santé.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3.A droite, dans la rubrique Passage a linfirmerie, cliquez sur la ligne de création et
sélectionnez une date sur le calendrier qui s’affiche, puis I’heure d’arrivée et de départ.

4. Saisissez les symptdmes relevés et les actes entrepris.

Passages i I'infirmerie

Date De A [ =Symptémes p
(+) MouwesU

oz im0 s

|Maux de téte, Maux de ventre |

*Actes entrepris i

|Mé{|icamem délivré |

Commentaire

hauy de ventre importants et des nausées.
Wogaléne.

| Rézervé exclusivement au corps médical

~

Type d'intervention _l‘\ lzsue de lintervention K4

i < > |Bréve - | |Retour au domicile hd |

Remarque: les passages a l'infirmerie ont pu étre saisis depuis le professeur via la feuille
d’appel.

Organiser la visite médicale

Vous pouvez programmer le passage des éleves et leur envoyer des
convocations.

1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans l'onglet Infirmerie > Récapitulatifs
> & Visites médicales.

2. Cliquez sur la ligne de création.
3. Allumez surlaréglette les semaines sur lesquelles la visite médicale doit avoir lieu.
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Infirmier / infirmiére

4. Dans la fenétre qui s’affiche :
e cliquez surle bouton |- et cochez les classes concernées;

indiquez le premier jour de la visite;
e indiquez I’heure a laquelle commence la visite ;
e s’ily a plusieurs médecins, sélectionnez le médecin concerné dans le menu déroulant ;
e indiquez la durée d’une visite.

5. PRONOTE géneére un ordre de passage qui tient compte de la pause déjeuner et s’étend
sur tous les jours ouvrés de la semaine.

6. Pour envoyer une convocation, sélectionnez tous les éléves concernés et cliquez sur le
bouton || de la barre d’outils.

Fichier Editer re Mes préférend

""E‘" Envoi de courriers
@
Type de sortie : = Imprimante PDF E-mail

Mom = OKI CE10(PCL)

Visites Médicales | - |
Mb. de copies EI Copies friges
36 | 37 | 38 | e | 4 | “ | 42 [l Impression en noir et blanc

septembre octobre | Un document par ressource

Eleve lé(e) le

(#) Créer une visite médicale

Libellé Catégorie

4 Destinées aux responsables

[limprimer les étiquettes correspondantes |- =]

| Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apercu || Impritner |

Saisir une visite médicale
1. Connecté en Mode infirmerie, rendez-vous dans I'onglet Infirmerie > Eléves > &8 santé.
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. A droite, dans la rubrique Visites médicales, cliquez sur la ligne de création puis sur
Créer a la date et sélectionnez une date sur le calendrier qui s’affiche.

4. Double-cliquez dans les colonnes Taille et Poids pour les renseigner et utilisez le champ
libre Commentaire pour saisir d’autres informations. N'oubliez pas de cocher Réserver
exclusivement au corps médical si une donnée doit rester confidentielle.

Saisir une dispense
= Dispense, p. 105



Information

Signaler un passage a I'infirmerie

1. Rendez-vous I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.

2. Sélectionnez le cours a gauche, puis cliquez dans la colonne Infirmerie.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez I’heure de départ, de retour et indiquez I’éleve
qui a accompagné le malade a I'infirmerie.

Remarque : vous pouvez également saisir un passage a l'infirmerie depuis l'onglet Absences >
Saisie > 5p Grille des absences et retards.

Autoriser les professeurs a consulter le dossier médical
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.
2. Dans la catégorie Eléves, cochez Fiche santé.

Consulter le dossier médical d’un éléve

Certaines informations confidentielles ne sont consultables qu’en Mode infirmerie.
1. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche et rendez-vous dans I'onglet Santé.

Voir aussi
= Allergie, p. 25
= Médecin scolaire, p. 214
= Médecin traitant, p. 215
= Projet d'accompagnement, p. 269

INFORMATION

La diffusion d’une information via la messagerie interne de PRONOTE permet de
toucher un large public sans engager d’échange (pas de réponse possible). Un accusé
de réception indique si le destinataire a pris connaissance de I'information.

S’ils y sont autorisés, tous les professeurs et les personnels peuvent diffuser une
information aux personnels, professeurs, parents, éléves, etc.

Autoriser les professeurs / personnels a envoyer des informations

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > & Profils
d’autorisations.

2.Dans la catégorie Communication, cochez Diffuser des informations/ Effectuer des
sondages.

Diffuser une information
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les ressources concernées dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton il dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez éventuellement d’autres destinataires, saisissez
le titre et le contenu de votre information.
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Information

4. Cochez I'option avec accusé de réception si vous souhaitez voir qui a consulté
I'information (voir ci-apres).

5. Passez en position Publier et définissez la période durant laquelle information doit
rester visible.

6. Cliquez sur Envoyer.

user une inform.

Destinataires
Classes | - 4 Prendre en compte les éléves rattachés
7| Responsables < Bléves Personnels
® Un envai par Eléve Protesseurs Maftres de stage
Un envoi par responssble
44 25 Titre: |Ra|1|1e| sur le dipléme national du brevet | | Divers - ‘

Upr7u = Arial + 13px - ¥
" . — T, O A-B-xXQPR
Bonjour,

Le dipldme national du brevet évalue les connaissances et compétences acquises au collége.
Les éléves seront évalués selon les épreuves suivantes :

. Epreuve écrite de frangais (3 heures)
« Epreuve écrite de mathématiques (2 heures)
« Epreuve écrite d'histoire - géographie - enseignement moral et civique (2 heures)

« Epreuve écrite de physique-chimie, sciences de la vie et de la Terre, technologie, dite
« épreuve de sciences » (1 heure)

Epreuve orale de soutenance (15 minutes)

Pour plus de renseignements, nous vons invitons & consulter le site de ['éducation nationale :
https:/leduscol.education.fricid59348/les-epreuves-du-dnb.htm||

| avec accusé de réception

Brouilon (@) Publier & partir i [0210972019 B |iusourau 300872020 B3|

Annuler || “alider

Consulter les accusés de réception

Prérequis L’option avec accusé de réception a été cochée lors de I’envoi de I'information.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.
2.Sélectionnez une information dans la liste a gauche.

3. Rendez-vous dans I'onglet Retours : ils sont classés par type de destinataires. Un clic sur
unvolet permet de voir en détail qui a accusé réception de I'information.

Consulter toutes les informations recues / envoyées

Les derniéres informations recues s’affichent sur la page d’accueil mais vous pouvez
consulter toutes les informations dans un affichage dédié.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.

2.Sélectionnez Réception ou Diffusion dans la barre du haut pour consulter les
informations recues ou envoyées.
3. Sélectionnez une information pour afficher son contenu dans I'onglet Apercu.
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Inspecteur

Envoyer une information aux éléves d’un cours et / ou a leurs responsables

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants ,
o Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel ,
e Cahier de textes > Saisie > g Par professeur ,
e Cahier de textes > Saisie > & Mon cahier de textes ,
e Ressources > Classes > Tj¥ Emp!on du temps
2.Sélectionnez un cours ou une classe, faites un clic droit et ch0|5|ssez Diffuser une
information.

Envoyer une relance aux professeurs qui n’ont pas fait I'appel

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[7] Tableau de bord de la
journée.

2. Sélectionnez un créneau dans la colonne Appels non faits puis sélectionnez en bas les
appels non faits, faites un clic droit et choisissez Demander aux professeurs
sélectionnés de faire I'appel.

Envoyer une information aux maitres de stage et / ou aux professeurs
référents
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Sessions de stage > i= Liste.

2.Sélectionnez la session de stage, faites un clic droit et choisissez Diffuser une
information.

Informer I’équipe pédagogique et le CPE d’un incident, d’une punition ou d’une
sanction

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Punitions / Sanctions / Incidents > Sy Saisie.

2. Sélectionnez I’incident /la punition /la sanction.

3. Dans la rubrique Diffuser l'information dans [’établissement, cliquez sur le bouton .

Voir aussi
= Discussion, p. 101
= Liste de diffusion, p. 197
= Sondage, p. 324

INSPECTEUR

Créer un inspecteur dans la base
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Inspecteurs > i= Liste.

2.Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom de I'inspecteur, en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée].
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Internat

3.Unidentifiant de connexion et un mot de passe sont automatiquement générés pour la
connexion a ’Espace Académie ; vous pouvez les modifier si nécessaire.

4.Renseignez la discipline de l'inspecteur pour qu’il ait accés aux professeurs qui le
concernent.

Donner accés au cahier de textes a I'inspecteur

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > 5] Fiche.

2.Sélectionnez le professeur inspecté.

3. Cliquez sur le bouton # de larubrique Identité pour éditer la fiche.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autorise la consultation des cahiers de textes et
définissez les dates entre lesquelles I'inspecteur y aura accés.

Remarque: pour aller plus vite, sélectionnez tous les professeurs pour lesquels vous
souhaitez autoriser la consultation et faites la modification sur le volet de droite.

Publier ’Espace Académie
= Espace Académie, p. 137

INTERNAT

Définir les régimes d’internat

Les régimes que vous récupérez de SIECLE sont des libellés. Il faut indiquer a PRONOTE ce
qu’ils recouvrent.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.

2. Double-cliquez dans la colonne Int. pour indiquer qu’il s’agit d’un régime d’internat et
dans les colonnes R. midi et R. soir pour inclure les repas et pouvoir saisir les absences
aux repas.

Régimes
Code Libellé R. midi R. soir Int.
() Créer un nouvesu régime
DEMI-PENSIONMAIRE DAMNS L'ETABLISSEMENT
EXTERME LIBRE
IMTERME DANS L'ETABLISSEMENT

BEo ®

Indiquer quels éléves sont internes

Prérequis Lesrégimes ont été définis dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.

2.Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche.

3. Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton # de la rubrique Scolarité.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans l'onglet Régimes et sélectionnez le
régime interne dans le menu déroulant.

5. Le cas échéant, décochez les repas que les éléves ne prennent pas.
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Internat

Remarque : pour aller plus vite, sélectionnez tous les éléves qui sont internes et faites la
modification sur le volet de droite.

Eleves | Classes ~ | | Tous les éléves - | Idertité | Responzables  Wie scolsire  Carnet  Parcours éducati
Hom Prénom Régime Q Régimes
(4] Créer un éléve Régime
mxime: MTERME D vE [5E) | INTERNE DANS L'ETABLISSEMENT -
DELHAYE Tony EXTERME LIBRE
Jour Midi (4) Soir (4) ~
DESCAMPS hanon EXTERME LIBRE -
. " it cli
DUBOS Amancine
e mercredi
FREMONT Alicia o
eudi
GROMDIM Aurelien DEMI-PEMSIONMAIRE DAMNS L'E1 !
wendredi
HUMBERT Charlotte EXTERME LIBRE &
LAPEYRE Aline DEMI-PEMSIONMAIRE DANS L'ET 1

Saisir les absences a 'internat

Prérequis Le régime d’interne a été attribué aux éléves concernés (voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5y Grille des absences et retards.

2.Sélectionnez I’éleve interne dans la liste a gauche et la semaine concernée sur la
réglette.

3.Sélectionnez Absence et choisissez le motif dans le menu déroulant.

4.Sous le jour concerné, cochez la case Internat.

Type de saisie

& Absence Retard Exclusion Infirmerie [ RAISON FAMILIALE - | E] Appel fait par l'enseignant
Gk 3 lun. 02 sept. i~k 2 mar. 03 sept HT mer. 04 sept. HT jeu. 05 sept. = ven. 06 sept
ITALIEN LV2 ITALIEN LV2
LEVY G. LEVY G.
oshog [BITAGRA] PHYSIQUE-CHIMIE [BITAGR.1] E
SIMON T. PROFESSEUR M.
FRANICAIS ARTS PLASTIQUES ANGLAIS LV
GALLETB. MONIER C. = BROWI J.
10R00
HISTOIRE-GE El FRANCAIS FRANCAIS
MOREAU C. PROFESSEUR M. = GALLET B. GALLETB. "
11hi EDUCATION PHYSIOUE ET SPORTIVE
MATHEMATIQUES FRANCAIS EPI{danse) MUSIOUE
PROFESSEUR M. GALLETB. GALLET B. VERIET M.

SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE TECHHOLOGIE
TESSIER A. DEJEAN Y.
EPI (big data)
TESSIER A.

14130

ANGLAIS LV1
BROWN J.

ANGLAIS LV1
BROWN J.

ACC sciences
TESSIER A.
[3ACC SCER2]

EDUCATION PHYSIOUE ET SPORTIVE
ROUX I,

HISTOIRE-GEOGRAPHIE

Repes @ @ ® ® @ @& @ @ @ @

erot N

Voir aussi
= Demi-pension, p. 92
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Journal des opérations

JOURNAL DES OPERATIONS

Afficher le journal des opérations
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > A propos de NomDeLaBase.not.

2. Les derniéres opérations sont listées. Pour avoir le détail des opérations (manipulation,
heure, utilisateur), cliquez en bas sur le bouton Consulter le journal des opérations.
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Langue de l'application

LANGUE DE L'APPLICATION

Les langues disponibles sont le francais, I'anglais, I'espagnol et I'italien.

Changer la langue de I’'application

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Langues.

2.Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez la langue dans le menu déroulant et validez.
3.Fermez et relancez PRONOTE pour que le changement de langue soit pris en compte.

LETTRE TYPE

Une lettre type est un modele de courrier contenant des variables qui sont remplacées
par les données adéquates lors de la diffusion (impression pour envoi par courrier ou
PDF joint pour envoi par e-mail). Une lettre type vaut pour un certain type de
destinataires (éleves, personnels, professeurs, responsables, maitres de stage,
inspecteurs) et peut étre envoyée depuis certains affichages, déterminés par sa
catégorie (stage, absences, divers, punition, etc.).

Créer une nouvelle lettre type

Des lettres types sont proposées par défaut. Vous pouvez les modifier directement ou les
dupliquer et modifier les lettres dupliquées. Vous pouvez également créer de nouvelles
lettres types en partant d’'une page vierge.

1. Rendez-vous 'onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types.

2. Cliquez sur laligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de destinataire et la catégorie, c’est-a-
dire le contexte d’envoi. La catégorie détermine les affichages a partir desquels la lettre
type peut étre envoyée.

4.Validez : vous pouvez mettre en forme la lettre dans le volet a droite.

Remarque : une lettre type ne peut avoir qu’une seule catégorie. Si vous souhaitez créer des

lettres types similaires pour plusieurs types de destinataires, créez la premiere, mettez-la en
forme puis dupliquez-la.

Mettre en forme une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %, Edition des lettres types.
2.Sélectionnez une lettre type dans la liste a gauche.
3. Utilisez les outils d’édition pour mettre en forme la lettre. Vous pouvez insérer:
e desimages,
e unen-téte (= En-téte, p.132),
e des variables, qui seront remplacées par les données adaptées aux destinataires lors
de I’envoi (= Variable (lettre ou SMS type), p. 346).
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Lettre type

E&E OCc X=EA

Irsérer |

H ‘ | Avec lentéte ‘Variahle - |

|_2-|\1-|.§.|.1\|.2\|-3-\-4.\\5.|\5-|w7-|-s-|-9w|-1ow-11-\-12m13-|w14-|-15-|-15V|-17‘|-13‘\

Sera remplacé par
un des entétes
définis lors de
Timpression.

wCivElen oPrenomEles «bomBes
wtdrLigne{ Elex

wtdrLigne2Elen

wtdrLigne3Eles

wtdrLignedElen

wCodePostalBex «lleBes
aPaysHen

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je zoussigné ,diredeur de lEtabliszement «Etablissem ents,
certifie que l'8leve

«HomPrenomEles:
néfe) le «DatellaisE les & «LieuHaisE lex
résidant
«hAdrLigned Eles «AdrLigne2E les
«CodePostalEl es «Vill eEles

exst aduellem ent inscrit(e) dans mon établissement en dasze de «ClasseEles en
gualité de «RegimeEles et que sa réguentation est réguligre v

UISHE 14 1300 0120 L Dm 9 L F e LIS 32 izl

Dupliquer une lettre type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4y Edition des lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type dans la liste.

3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

Supprimer une lettre type
Les lettres types par défaut ne peuvent pas étre supprimées.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types.

2.Sélectionnez la lettre (non grisée), faites un clic droit et choisissez Supprimer la
sélection.

Changer la catégorie d’une lettre type
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 67

Récupérer des lettres types de I’année précédente

Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types.

e Soit vous récupérez les lettre seules en cliquant sur le bouton Récupérer des lettres
types en bas de la liste (par défaut, elles sont stockées (fichiers .COU) dans le dossier :
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION 2018-0\FR\
Serveurs\Numéro-du-Serveur\Courrier),
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Licence

e soitvousrécupérezles lettres types avec les autres données via le fichier de préparation
derentrée (=> Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290).

Restaurer une lettre type par défaut
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types.

2.Pour supprimer les modifications effectuées sur une lettre type par défaut,
sélectionnez la lettre dans la liste a gauche, faites un clic droit et choisissez Restaurer
Poriginal.

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 67

Envoyer une lettre type
= Courrier, p. 87

En mode non hébergé uniquement, il est indispensable d’enregistrer sa licence pour
continuer a travailler apres la période d’évaluation. Il faut I’enregistrer a nouveau si
vous faites une nouvelle acquisition (utilisateurs supplémentaires, inscription au
service SMS, etc.), renouvelez votre licence ou changez de poste.

Enregistrer la licence

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre
licence.
2. Munissez-vous d’une facture récente et, dans la fenétre qui s’affiche, saisissez :
e votre référence client (si une application PRONOTE est déja installée et enregistrée
sur votre poste, votre référence client est automatiquement récupérée),
e un numéro de facture récent,
e votre e-mail.
Si vous rencontrez un probleme avec l'enregistrement automatique (réseau,
connexion, pare-feu, etc.), adressez une demande par e-mail a code@index-
education.fr en précisant les éléments suivants:
e le nom de I'établissement et la ville, la référence client et le numéro de facture qui
figurent sur votre facture,
e laversion du produit que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,
e la clé d'identification que vous pouvez copier [Ctrl+C] en allant dans Fichier >
Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code,
e lalettre du poste a remplacer gdans le cas d'un remplacement de matériel) qui se trouve
dans le menu Configuration > A propos).
Vous recevrez alors le code par e-mail : copiez-le [Ctrl + C], lancez |a commande Fichier >
Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code, collez-le [Ctrl+ V] et
validez.
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Licence de consultation

Vérifier le nombre d’utilisateurs acquis par I’établissement

Votre licence permet un certain nombre de connexions simultanées en mode administratif
(4 par défaut) ; sice nombre est atteint, les utilisateurs administratifs suivants devront se
connecter en mode vie scolaire (ou en consultation, si vous avez acquis la version de
consultation).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Depuis la page d'accueil, un widget affiche le nombre d'utilisateurs administratifs
connectés et le nombre de licences disponibles restant.

Réserver une licence pour le SPR

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Votre licence vous permet un certain nombre de connexions simultanées en mode

administratif. Pour étre certain que le SPR puisse toujours se connecter, il est possible de

lui réserver une licence.

1. En mode hébergé : depuis la console d'hébergement @, cliquez sur le volet Serveur,
onglet Suivi des connexions.
En mode non hébergé : dans I’application Serveur g, cliquez sur le volet Paramétres de
publication.

2. Saisissez 1dans le champ Licences réservées pour les administrateurs.

Voir les utilisateurs connectés et, au besoin, les déconnecter
1. Rendez-vous dans le menu Serveur > Utilisateurs connectés.

2.Pour déconnecter un utilisateur en mode administratif qui aurait oublié de se
déconnecter et récupérer une licence: faites un clic droit et choisissez Déconnecter
l'utilisateur....

LICENCE DE CONSULTATION

La licence de consultation permet de rendre accessible la base de données depuis un
Client PRONOTE en consultation a un nombre illimité d'utilisateurs. Elle est nécessaire
si vous souhaitez que certains utilisateurs se connectent uniquement en consultation
car tous les autres modes - administratif, vie scolaire, enseignant - ne peuvent étre
réduits a la consultation uniquement.

Si vous avez installé PRONOTE sans indiquer qu'il s'agissait d'une version de
consultation, vous n'avez pas besoin de faire une nouvelle installation; lancez la
commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d'enregistrement, cliquez sur le
bouton Saisie du code et entrez le code CONSULT.

192

Définir les données consultables en version de consultation
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Sélectionnez le groupe Consultation (ou tout autre groupe de type CONSULT que vous
aurez défini) dans la liste a gauche et cochez les autorisations a donner a droite
(= Groupe d'utilisateurs, p. 168).



Consulter la base en service

Dans la fenétre de lancement du Client ), sélectionnez Mode administratif, puis
Consultation dans Mode de connexion.

Consulter une autre base que la base en service
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans le dossier ol se trouve la base a consulter et
double-cliquez sur la base.

3.Vous accédez a la base en consultation. Vous pouvez également imprimer des
documents et faire des exports vers les applications nationales. Pour revenir a la base
en service, lancez la commande Fichier > Quitter la consultation de la base locale.

Les applications PRONOTE sont congues pour étre installées sur des postes équipés
d'un systéeme Microsoft Windows. Cependant, certaines applications peuvent étre
installée sur des postes Linux via des logiciels de type Wine ou PlayOnWine.

Si vous rencontrez des difficultés lors de I'installation, consultez la FAQ de notre site
Internet: vous y trouverez les problemes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

LISTE

Tous les affichages sous forme de liste ;

fonctionnent de la méme maniére.

Aller directement a une lettre dans une liste
Tapezlalettre au clavier.

Déplier /Replier une liste

Certaines listes possédent plusieurs niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précede un élément pour le déplier ou le replier, ou bien cliquez sur le bouton » enhauta
droite de la liste pour déplier ou replier d’'un coup tous les éléments.

0 11 12 13

[ septembre [ octobre [ novembre [ décembre [ [ Tévrier [ mats [ avril [ mai
Absences N
Classes - Eléves Hé(e) le Wb Abs | Total% Taux % journées justifiées Hors étab Santé 13
journées d'absence  guj Hon Oui Hon Oui lon |
3A 9 éléves 10 " 113 % 7 4 10 1 T 4
43D 3 éléves 4 4 0,48 % 2 2 4 1 3
AUBRY Pauline 040172001 1 1 278% F - 1 - 1
DAMOUR Chioe: 181 052002 2 2 5,56 % 1 1 2 - 1 1
DUPIN Marie: 200752002 1 1 278% - 1 1 1
A 1 éléves 1 1 0,11 % = 1 1 1
6D 10 éléves 8 8 0,82 % 8 7

B 1 8 :
dclasses _______éves | | & | 2 e i |7 o2 | 2 | 6 | §
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Professeurs

Civilité

Mme ALVARES
Mme BACHELY
hime: BROVYN
] DALIAOLE
M DEJEAMN
Mme DOUCET
hime DUPAS
hme FAWIER:

M GALLET
hime: GALDIN
Mlle GEMET
Mme JoLy

] LACATE
hme LEFEYRE}
Mme LEWY

hime: MARTIM
ime: MARTIME]
Mime MILLOT
hime: MOMNIER:
Mme: MOREAL
Mme MGLYEN

Colonnes cachées

Adresse 2
Adresse 3
Adresse 4

Cacle ENT Code d'activation [

Id 5TS Idertifiant TS
Inclicatif

Likellé postal Libellé postal

Mlre CA Membre CA

Tél. fixe Téléphane fixe

Afficher ou masquer des colonnes

Prénom

1. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

2.Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fleches
pourindiquer si elles doivent &tre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Principal de

Colonnes affichées

Prénom
CI. P,
Famille:

Autorisation
Iel. conmexion

MDP

L= |
= Id. CAS
| Toutes= | Adrl.
|m‘ Wille
- |Gk
Province
Pays
Fort.
e
Parents
D.EME
Dis. &l.
Dis. pat.

Idd. PROMNOTE-ENT

Civilité

MNam
Prénom
Principal ce
Famile
Autarisstion

Identifiant e conn
Mat de passe
Identifiant PRORNC™
ldentifiant CAS

Adresse 1
Wille:

Code Postal
Province
Pays

Télephone portabh

Muméra

Accepte les infos
Destinataire SMS
Discussion éléves
Discussion parent v

>0 K

Largeurs par défalt des colonnes | |

Fermer

M PROFEST
W PLLIOL

W REBOUL
[E0 z4/34 <

Q
A

Vérifier a quelle colonne et ligne correspond la cellule

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et placez le curseur de la souris sur la cellule
concernée : PRONOTE colore la ligne et la colonne correspondantes.

Elave Domaines

(LA D1.2 m.3 D1.4 D2 o3 [1L3 (117
DOUROUX Ayauk 3E1 [ ] [ ] [ ] S o [ ]
DUBUS CARBOMMEL Antoir 3E3 [ ] [ ] [ ]
DUMAS Maia 3ES [ ] [ ] L] [ ] L] [ ] L]
DUYEAL Amal 3E4 [ ] [ ] ®
EL HAILOUFI Lorenzo 3E2 [ ] L [ ] L] [ L [ L
EUZET Baptiste 3ES [ ] L ] L] [ ] L] [ ] L]
FABRE Coline 3E3 L L] L] [
FARRUGGIA Lisa 3E3 [ ] [ J L] ®
FASZINA Guillaume 3E1 [ J L) [ L
FAYOLLE Sufian 3E3 [ ] [ ] [ ] [J L] [ ] L]
FLOUREME Thibault 3E3 [ ] L) [ J
FONADE Alexandre 3E1 [+] [ J @ [ L] [ ] LJ
FONOLLOSA Manon 3E2 [ ] [ ] L] [ J L)
FONTESSE Jeanne 3E1 ® L
FORTIER: Lyham 3ES [ J L) LJ
FOUCHER Mohamec 3EB [ ] L ) L)
FREDIERE Celia 3E3 [ ] L] ®
FUSCO Noah 3E5 (] L L Ld Ld
GHALI Aly=on 3E5 [ ] L] ® [+] [ ] L)

Remarque : cette fonctionnalité vaut également pour la plupart des tableaux.



Redimensionner une colonne

Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner. Un double-clic sur le
bord de la colonne permet de la redimensionner automatiquement a la taille de la plus

longue donnée de la colonne.

Professeurs
Cin Hom Prénom + |+ Principal de Aartorisation Discipline %
I-E'Créer un professeur i
Mme ALVAREZ Sabring 41/ Profil 1 TECHNOLOGIE ™
mMme BACHELET harine Profil 1 ANGLAIS
Mme  BRCANH Julie Profil 1 ANGLAIS
1. DaLIACU arim ED Profil 1 MATHEMATIGILES
1. DEJEAM “rannick 4.8 Profil 1 TECHNOLOGIE
Mme  DOUCET Laure GG Profil 1 AMGLAIS
Mme DUPAS Marion 3B Profil 1 LETTRES CLASSIG
Mme  FAWIER Elodie 48, 54, Profil 1 EDLC PHYS
1. GALLET Benjamin Profil 1 LETTRES MODERNE
Mme  GALIDIM Florence 8 Profil 1 SCIEMCES PHYSIG
Mile  GEMET Mathilcle ab Profil 1 LETTRES MODERMNE
Mme | JOLY Andrea 4 Profil 1 HIST GEO
hd. LACATE Hugo 5B Profil 1 HIST GEO
Mme LEFEWRE Aurélie =708 Profil 1 SWT
Mme  LEWY Giovanni Profil 1 ITALIEM W
EN s4r34 < >
Déplacer une colonne
Cliquez-glissez le titre de la colonne a I’endroit souhaité.
Liste des professeurs Liste des professeurs
Hom Prénom de  Autorisation Discipli Q é iscipli incil isatif Q
% pline & Hom Prénom Discipline Principal de | Autorisation &
(%) Créer un professeur & () Créer un professeur o
ALVAREZ Sabrina L2 - ESPAGNOL & ALVAREL Sabrina L2 - ESPAGMOL Profil1 @
BACHELET Marine Profil 1 L1 - ANGLAIS BACHELET Marine L1 - ANGLAIS Profil1
BROWH Julie Profil1 LV1 - ANGLAIS BROWN Jule LV1 - ANGLAIS Profil1
CECCACI Thomas Profil 1 CECCAC Thomas Profil 1
DALIAOU Karim B0 Profil 1 MATHEMATIGUES DALIAOUI Karim MATHEMATIGUES B0 Profil 1
DEJEAN annick 44 Profil 1 TECHMOLOGIE DEJEAN “Yannick TECHMOLOGIE 44 Profil1
DOUCET Laure BC Profil 1 L1 - ANGLAIS DOUCET Laure L1 - ANGLAIS BC Profil1
DUPAS Marion E3) Profil1 LATIN, FRANGAIS DUFAS Mation LATIN, FRANGAIS |38 Profil1
FAVIER Eloclie: 48, 54 Profil 1 EPS FAWIER Elodie EPS 48, 54 Profil 1
GALLET Benjamin Profil 1 FRANGAIS GALLET Benjamin FRANCAIS Profil 1
GALDIN Florence 3C Profil 1 PHYSIG f CHIMIE GALDIN Florence PHYSIG f CHIMIE 3C Profil1
GEMET Mathilce: S0 Profil 1 FRANGAIS GEMET Mizthilce: FRANGAIS S0 Profil1
GRANGE Sophie 40 Profil 1 TECHMOLOGIE GRANGE Sophie TECHNOLOGIE 40 Profil 1
JOLY Andrea 4C Profil 1 HISTOIRE f GEO Jooy Andres HISTOIRE f GEO 4C Profil 1
LACATE Hugo BB Profil 1 HISTOIRE / GEO LACATE Huga HISTOIRE / GEO BB Profil1
LEFEWRE Aurélie BA Profil 1 SMT LEFEWRE Aurélie SMT BA Profil1
LEVY Givanni Profil1 L2 - ITALEN LEVY Giovanni|Lv2- ITALEM Profil1
MARTINEZ Laura Profil 1 L2 - ESPAGNOL ~ MARTINEZ Laura L2 - ESPAGMOL Profil 1 v
TR L ETE R >
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Trier la liste sur une colonne

Cliquez sur le titre de la colonne pour trier la liste en fonction de cette colonne.

Le curseur de tri vous rappelle sur quelle colonne la liste est triée. Certaines listes peuvent
comporter un second niveau de tri (repérable au curseur blanc).

Cliquez une seconde fois sur le titre de la colonne pour inverser le tri.

Durée Hom Classe Date Motif &
- 5mn ARMAND Tony 40 un. 0210/ 7-08h00 o
<% 5mn ARMAND Tony 40 mer. 04/ 0M 7-05h00
< 5mn ARMAND Tony 40 mar. 17 0M7-08h00
hm ASTIER Lucie 5D I 1809417 de 08h00 & 18000 [l MALADIE AVEC CERTIF
[#] 10mn AUBRY Pauline 0 Le 17M0 de 12h03 4 12h13
hrt BLOHDEAU Constance 6C e 04/09/ 7 dle 10030 & 11h30
k™ BLOHDEAU Constance 6C Ie 16034 7 de 10h30 & 11h30
bt BOHHEFOY Sofiane 6B e 04094 7 (Mid)
hr CASTEL Kenza 5C e 00941 7 cle 08h00 & 18000 [l MALADIE &VEC CERTIF
11 CHRISTOPHE Jonathan 6C e 041094 7 (Mich)
hm CHRISTOPHE Jonathan 6C e 0409 7 cle 10h30 & 11h30
11 FORTIN Chloe 3ic & 040941 7 (Mich)
11 GUEGAH Hermine ic e 04094 7 (Mic)
11 JAMET Eva 3ic & 0094 7 (Mich)
A < >

Effectuer une recherche dans une liste

1. Cliquez sur le bouton @, en haut a droite de la liste.

2.Saisissez au moins une lettre du mot/nom a retrouver: PRONOTE réduit la liste
automatiquement et surligne le mot recherché.

Eléves | Classes ~ | |Tous les éléves

= |

Hom Prénom Héfe) le 5 Classe Prj. d"acc. iulie\ ]
BILLET Jullien 220402002 G 3B BILLET “%
BOIS Jullie 16032002 F 3D BOIS i
FERMAMDEZ Juliette 160552002 F 3B FERMA
LALIRAY Jullie 06032005 F  5C LAUNA
PELLETIER Jullie 28n22003  F 44 PELLET
ROBIN Jullien 27/08/2002 G 4AC RCBIM
THEWEMET Julien 18M12002 G 34 THEEI
TOURMER Julier 26052003 G 4C TOURN
WANMIER Julistte 010952005 F BT “ARMIE
= 4231423 < >

Voir aussi

= Extraire des données, p. 155

= Multisélection, p. 234
= Police, p. 257
= Supprimer, p. 334



Liste de diffusion

LISTE DE DIFFUSION

Vous pouvez créer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un
ensemble de contacts.

Créer une liste de diffusion

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :2: Listes de diffusion.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3.Sélectionnez la liste créée, cliquez sur le bouton 4 précédant chaque ressource pour
ajouter des éleves, responsables, professeurs, etc.

4. Par défaut, la liste de diffusion est utilisable seulement par son créateur. Cliquez dans
la colonne [ pour partager la liste avec les autres utilisateurs.

Lizstes de diffuzion | Uniguement mes listes Brevet - Composition de la liste

_ Hom auteur [} +Eleves [:T I
(#) Créer une nouvelle liste de diffusion AUBRY Pauline

Equipe de lettres oi

BERTHE Alexandre
BILLAUD Ameliz
BILLET Julien

BLAMNC Louiz W
+Responsables 183 ~

hime ABRAHAM D,

Mime BALDIN ©

Mme BERMARD C.
. et hime BERMARD P.
. et Mime BERTHE h.

Mme BERTHE . W
+Maitres de stage
+Professeurs 23 A

hime ALYAREL 5.
Mime BACHELET M
me BROWH . v
+Personnels
n 2 +Inspecteurs pédagogiques

Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a partager une liste de
diffusion

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Partager ses listes de diffusion.

Autoriser les professeurs / personnels connectés en Mode Vie scolaire a partager une
liste de diffusion

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > & Profils
d’autorisations.

2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
3. Dans la catégorie Communication, cochez Partager ses listes de diffusion.
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Logo de l'établissement

Utiliser une liste de diffusion
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Messagerie > :&: Listes de diffusion.

2. Sélectionnez la liste de diffusion et cliquez sur le bouton i, i3 ou % dans la barre
d’outils.

Remarque : vous pouvez également cliquer sur le bouton ;& dans la fenétre de diffusion
d’uneinformation, d’un sondage ou d’une discussion.

LOGO DE L'ETABLISSEMENT

Insérer le logo dans I’en-téte des courriers

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes.
2.Sélectionnez I’en-téte dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez sur I'image Insérez votre logo pour le charger dans |a base. Les formats
acceptés sont les suivants : .bmp, .jpeg, .jpg et .png.

Ne pas afficher le logo sur les lettres types ol il figure par défaut
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types.

2.Sélectionnez la lettre type a gauche et décochez Avec l’en-téte a droite (= En-téte,
p-132).

Seuls les utilisateurs administratifs habilités a faire des exports peuvent exporter les

livrets vers LSL. Les données exportées sont les suivantes:

o Eléve:identifiant éléve,

o Evaluations: identifiant matiére, moyennes périodiques, appréciation annuelle,
évaluation des compétences, enseignants, structure (effectif, moyenne, % répartition
moyenne), date de validation,

e Engagement : codes, avis, nom et prénom de |a personne, date de validation,

o Investissement : avis, nom et prénom de |la personne, date de validation,

e Avis CE : avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

e Avis examen: avis.

Vérifier les préalables a la remontée des livrets scolaires vers LSL

e La filiere de chaque classe est précisée dans l'onglet Ressources > Classes > i= Liste,
colonne Filiére.

e Les services sont associés aux matieres du livret. Dans l'onglet Résultats > Livret
scolaire > g Fiche scolaire, les matiéres sans équivalence s’affichent en rouge ; double-
cliquez dessus pour les mettre en correspondance. Les matiéres qui restent en rouge
n’apparaitront pas sur les livrets imprimés.

e A chaque matiere correspond un seul service. Si vous avez deux services pour une
matieére, fusionnez-les: selon les cas, soit vous rattachez les services en groupe aux
services en classe entiére (= Service de notation, p. 317), soit vous passez |'un des deux



services en co-enseignement (= Co-enseignement, p. 76), puis transférez les devoirs et
appréciations de l'autre service sur le service en co-enseignement(= Devoir, p. 97).

e Les matieres ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne SIECLE dans I'onglet
Ressources > Matiéres > i= Liste. Si ce n’est pas le cas, récupérez les identifiants SIECLE
du fichier ExportXML_Nomenclature.zip avec la commande Imports/Exports > SIECLE >
Mettre a jour les codifications.

e Les éleves ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne Id SIECLE de I'onglet
Résultats > Livret scolaire > Récapitulatif des livrets scolaires. Si ce n’est pas le cas,
récupérez-les depuis le fichier ExportXML_ElevesAvecOuSansAdresse.zip avec la
commande Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les identifiants des éléves (pour les
exports vers LSU/LSL).

e Le nom et prénom des professeurs et personnels qui ont rempli les appréciations sont
renseignés dans 'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > i= Liste.

Remplir les livrets scolaires
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Résultats > Livret scolaire > g# Fiche scolaire,
e Résultats > Livret scolaire > @= Récapitulatif des livrets scolaires.

2. Utilisez le premier ou le second affichage selon si vous souhaitez avoir une vue
compléte sur un éléve ou travailler en multisélection.

Exporter les livrets scolaires

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Livret scolaire > Q= Récapitulatif des livrets
scolaires.

2. Vérifiez dans la colonne LSL > Données que les livrets sont complets. Si un i rouge
s’affiche, le livret est incomplet : positionnez le curseur sur la fleche pour savoir quels
éléments manquent (notes, annotations, évaluations, etc.). Selon les données
manquantes, un livret incomplet peut parfois étre exportable. Consultez la colonne
LSL > Exportable :

e une fleche verte 4 indique que le livret de I'éléve sera exporté,
e une fleche rouge # indique que certains prérequis bloquants ne sont pas remplis:
positionnez le curseur sur la fleche pour savoir desquels il s’agit.

3.Une fois les éventuels problemes réglés, lancez I’export via la commande Imports/
Exports > LSL > Exporter les livrets scolaires vers LSL.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton | pour choisir les classes a exporter
puis le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier.

5. Cliquez sur Exporter : PRONOTE génere le fichier .xml que vous devez remonter vers LSL.

Ala fin de chaque période, vous exportez les bulletins avec pour chaque éleve (en gras

les données qui bloquent I’export si elles sont manquantes) :

o l’identifiant SIECLE,

e pour chaque matiére: Pidentifiant SIECLE + le professeur + une note ou un
positionnement (en fonction du positionnement LSU de la classe) + une appréciation +
les éléments du programme travaillés,

e le nombre d’absences justifiées et injustifiées + le nombre de retards,

o la date du conseil de classe,
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o I’appréciation du conseil de classe,

e les parcours éducatifs,

e les thématiques EPI et les appréciations,

e les accompagnements personnalisés et les appréciations,

e les modalités spécifiques d’accompagnement,

e les données administratives liées a I’éléve et aux responsables.

Ala fin de chaque cycle, vous exportez les bilans de cycle des éléves concernés.

Indiquer le type de positionnement LSU pour chaque classe

LSU accepte un seul systeme d'évaluation par classe : Avec notes ou Sur une échelle de 13 4
ou Par objectif d’apprentissage. Le type de positionnement doit étre le méme dans LSU et
dans PRONOTE.

Si une classe comporte des services avec notes et des services sans notes (= Service de
notation, p.317), vous pouvez, avant de procéder a I’'export vers LSU, calculer des
notes « LSU » pour les services sans notes et saisir des positionnements pour les services
avec notes. Ainsi, quel que soit le type de positionnement choisi, tous les services d’une

classe mixte peuvent étre exportés (voir ci-apres).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Positionnement dans LSU, cliquez sur le bouton & en
haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 193).

3. Sélectionnez les classes ayant le méme type de positionnement.

4. Faites un clic droit et sélectionnez Modifier > Positionnement : Avec notes ou Sur une
échelle de 13 4 ou Par objectif d’apprentissage.

Hom Effectif Hiveau Filicre Hotation Positionnement dans LSU
[#)Créer une classe
UL 5 ULIE Trimeztrielle Aves notes
R e
r————
- Madifier Niveau
Supprimer la selectian A
D Matation
w1 Imparter depuis le presse-papier  Ctrl+V' Positionnement P 5
5B DpeHens E pIss Rpis Professeur principal Surune échelle de 1a4 or
54 Taut extraire 1 Référentiels par domaine Par ohjectifs d'apprentissage £
4D Extraire la sélection Ctrl+X Référentiels par matiére e
4 Enlever la sélection Evaluation des compstences numeriques r e JoLY
48 Mime FAVIE
an Autres Extractions ) v Maquette du relevé de notes 1. DEJEAN
30 23 3EME Maquette du bulletin de notes hime MORE
ac 22 3EME Maquette du bilan périodique de compétence Mme GALUD
38 27 3EME Sessians de stage hime: DLIRA!
38 27 3EME M. PROFES

Date de conseil

Etablissement

Famille

Couleur 3

MEF

5. Dans la fenétre qui s’affiche, PRONOTE propose de rendre tous les services de la classe
en accord avec le type de positionnement: avec notes ou sans notes. Vous pourrez
ensuite modifier chaque service indépendamment si nécessaire.
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Gérer I’export des services d’'une classe mixte

Pour remonter un service avec notes pour une classe dont le positionnement LSU est Sur

une échelle de 1a 4 ou Par objectif d’apprentissage, vous devez générer un positionnement.

Sinon le service est exporté « non positionné ».

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > W Saisie des
appréciations des professeurs par matiére.

2.Sélectionnez la classe et le service concerné.

3.Saisissez un positionnement dans la colonne Positionnement ou cliquez sur le
bouton ¥ en haut de la colonne pour calculer les positionnements en fonction des
évaluations saisies selon le mode de calcul choisi dans Parameétres > EVALUATION >
Options. Les valeurs calculées restent modifiables.

Eléve Dev. @ Moy ¥ Pos.
BERNARD Fanny
BLAMC Louiz @
BOMMOT Jessica 2
BOULAMNGER Celia 3
BOURLET Thomas 2

Pour remonter un service sans notes pour une classe dont le positionnement LSU est Avec

notes, vous devez générer une note « LSU ». Sinon le service est exporté « non noté ».

1. Rendez-vous dans l'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > W Saisie des
appréciations des professeurs par matiére.

2. Sélectionnez la classe et le service concerné.

3. Saisissez une note dans la colonne Note LSU ou cliquez sur le bouton ¥ en haut de la
colonne: PRONOTE calcule automatiquement une note en tenant compte du

coefficient de chaque évaluation et des niveaux de maitrise. Les valeurs calculées
restent modifiables.

Elé‘ue th Evaluations ¥ Pos. ¥ N.LSU
BERMARD Fanny [ [ 1 2 12,00
BLAMC Lauis [ I | 2 10,00
BOMMOT Jessica [ I [ 1 3 11,00
BOULANGER Celia | 1 2 14,00
BOUGUET Thomas (NN | ] @ 9,00
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Vérifier si des données sont manquantes
L’affichage dédié a I'export vers LSU, a la fois de saisie et de consultation, permet de
vérifier s’il manque des informations et, au besoin, de les compléter. Le professeur
principal peuty avoir accés.
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Vers LSU > @= Récapitulatif des bilans exportés
vers LSU.
2. Consultez la colonne LSU pour savoir si les données de I’éléve peuvent étre exportées :
. il ne manque aucune donnée, I’export sera complet,
e 1 I'export est possible, mais il manque des données,
. I’export est possible pour certains services seulement,
e & l'exportestimpossible;il manque des données bloquantes.

Reécapitulatif de la classe |Trime-stre 1 x | |3EME hd | + Afficher uniquement les éléves non exportables
Eléve Matiéres non c...
LsU -
Hom Préenom Identifiant| Projet Hiveau Classe MEF Pos.. Code Ehs..
“ RADLA Alexis hancuant SEME 3PFP 3PPRO Ay 212 | sH2

Non exportable vers LSU a cause des problémes suivants :
Informatienis) manquante(s) bloquant I'export :
# |dentifiant SIECLE de |'eleve manquant
* 2 matieéres sans identifiant ne seront pas exportées :
= "VEMTE"
= "TECHMOLOGIE"

Sil’export n’est pas possible, ouincomplet, passezlasouris surl'icone fleche pour voirdans
Pinfobulle quelles sont les données manquantes.

Remonter les bulletins vers LSU

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans périodiques vers
LSU.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les périodes de notation et les classes a
exporter en cliquant sur les boutons |- .

3. Sélectionnez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier en cliquant sur le
bouton|--|.

4. Cliquez sur Exporter : PRONOTE génere le fichier .xml a charger depuis LSU.

Les bilans de fin de cycle sont remontés dans LSU indépendamment du positionnement
LSU de la classe.

Remonter les bilans de fin de cycle vers LSU
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LSU > Exporter les bilans de fin de cycle
vers LSU.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les classes a exporter en cliquant sur le
bouton | -|.
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3.Sélectionnez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier en cliquant sur le
bouton |- .
4. Cliquez sur Exporter : PRONOTE génere le fichier .xml a charger vers LSU.

Etiqueter les langues vivantes étrangéres

Etiqueter les langues vivantes étrangéres permet de saisir les compétences
correspondantes.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne LVE.

203






MAC

Les applications PRONOTE sont congues pour étre installées sur des postes équipés
d'un systeme Microsoft Windows. Cependant, certaines applications peuvent étre
installée sur des postes Mac via des logiciels de type Wine ou PlayOnMac et
notamment via un pack [PRONOTE + Wine] mis a votre disposition par Index
Education.

Pour en savoir plus, lisez cette FAQ sur notre site : Peut-on installer les applications sur
un poste Mac ?

Maileva est un systéme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si
I’établissement souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a
publiposter peuvent, depuis le logiciel, transférer les courriers a Maileva qui se charge
d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

Activer I'option Maileva

L’établissement doit avoir au préalable souscrit un abonnement aupres de Maileva.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Maileva.

2. Cochez Activer l’envoi par Maileva.

3. Saisissez la Référence utilisateur et le Mot de passe fournis par Maileva.

Configuration haileys

v Activer l'envol par Maileva

Je suis déja référence chexz hiailewva Attertion |
Référence Ltlisateur - I:l Ce service n'est pas un service IMDEX EDLIC.ATION B .
Pour toutes questions concernant la connexion, le suivi du courtier ou la
Mot de passe l:l tacturation, il convient de contacter directement Mailevs :

CEEREERE] Service oratuit + prix ppsl

Je ne suis paz rétérencé ;. Maileva

| Tester la connexion avec Maileva |

affranchissement par détat - | LETTRE_GRAHD_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 -]

Remarque: si vous n’avez pas encore souscrit d’'abonnement, découvrez les abonnements
proposés en cliquant sur paileva-

Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a publiposter via
Maileva

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur §.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Dans la rubrique Communication, cochez Envoi Maileva.
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Maitre de stage

Autoriser les personnels connectés en Mode Vie scolaire a publiposter via Maileva

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Personnels > @+ Profils d'autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
3. Dans la catégorie Communication, cochez Utiliser le service maileva.

Autoriser les professeurs a publiposter via Maileva

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs > Qv Profils d'autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Communication, cochez Utiliser le service maileva.

Envoyer des courriers avec Maileva

1. Dans la fenétre d'envoi des courriers, sélectionnez Maileva comme Type de sortie et
vérifiez que I'adresse des destinataires est au format enveloppe.

2. Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options
spécifiques a Maileva:
e l'impression en noir et blanc,
e 'impression recto-verso,
e lagestion des plis non distribués (PND).

3.Sélectionnez la lettre type a envoyer, puis cliquez sur le bouton Apergu avant envoi puis
Envoyer.

Voir les courriers transmis a Maileva
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w, Historique des envois.

2. Cliquez au-dessus de la colonne pqailewa pour retrouver rapidement les courriers
transmis a Maileva (= Liste, p.193). Pour toutes les questions concernant le suivi et la
facturation, contactez directement Maileva.

MAITRE DE STAGE

Le maitre de stage est une personne de I’entreprise. |l se connecte a I’Espace Entreprise
depuis lequel il peut proposer des offres de stage et consulter les informations
relatives aux stagiaires qu’il encadre.

Importer les maitres de stage depuis un tableur
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Depuis le tableur, préparez le fichier. On doit avoir un maftre de stage par ligne avec a
minima:
e une colonne pour le nom,
e une colonne pour le prénom,
e une colonne pour la raison sociale de I’'entreprise (si les entreprises sont déja dans
PRONOTE, veillez a les orthographier de la méme maniere).

2.Sélectionnez les données dans le tableur et copiez-les avec [Ctrl + C].

3.Dans PRONOTE, allez sur n’importe quel affichage de I'onglet Ressources et faites
[Ctrl+ V] pour coller les données.
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Maitre de stage

4.Sélectionnez Maitres de stage dans le menu déroulant et indiquez a quel champ
correspond chaque colonne (= Excel (import), p. 154).

5. Cliquez sur Importer.

Remarque : sivous réalisez cet import régulierement, enregistrez le format d’import pour ne
pas avoir a établir les correspondances a chaque import.

Autoriser les enseignants a créer et désigner les maitres de stage

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez la catégorie Stages.

4.Cochez Voir les maitres de stage et Saisir: cette fonctionnalité est disponible
uniquement lorsque I’enseignant est connecté depuis un Client PRONOTE.

Créer un maitre de stage a la volée

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Maitres de stage > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer un maitre de stage.

3. Remplissez la fiche de renseignements en commencant par ’entreprise : si elle n’existe
pas encore dans la base, cliquez sur le bouton | -- | pour la créer.

4. Saisissez toutes les informations que vous connaissez ; I'identifiant et le mot de passe
sont générés automatiquement.

Désigner le maitre de stage pour un stage

Vous indiquez le maitre de stage depuis la fiche du stage (= Stage, p. 328). A partir du
moment ol le maftre de stage est précisé, celui-ci peut accéder aux informations
concernant le stagiaire depuis I'Espace Entreprise et étre destinataire des courriers
concernant le stagiaire (convention de stage, récapitulatif des absences, etc).

Remettre les identifiants et mots de passe aux maitres de stage

L’identifiant et le mot de passe sont générés automatiquement a la création du maitre de
stage (= Mot de passe et identifiant, p.225). lls sont visibles dans sa fiche. Pour les
remettre au maftre de stage, le plus simple est d’envoyer par courrier ou par e-mail la lettre
type Connexion des entreprises. Vous pouvez la personnaliser au préalable dans
Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Sélectionnez tous les maitres de stage concernés.

3.Cliquez sur le bouton | de la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Sélectionnez la lettre type Connexion des entreprises.

6. Cliquez sur Imprimer / Générer / Mailer.

Communiquer avec les maitres de stage

Vous pouvez:

e leur envoyer une lettre type (= Courrier, p. 87) ;
e leur envoyer un e-mail (= E-mail, p.122) ;

e leur envoyer un SMS (= SMS, p. 322);
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Manuels numériques

e diffuser une information via I’Espace Entreprise (= Information, p. 181) ;

e faire un sondage via ’'Espace Entreprise (= Sondage, p. 324);

e déposer un document dans leur casier numérique dans I’Espace Entreprise (= Casier
numeérique, p. 65).

Publier ’Espace Entreprise
= Espace Entreprise, p. 142

Voir aussi

= Entreprise, p. 134
= Stage, p. 328

MANUELS NUMERIQUES

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education disposent d'un
acces direct aux manuels numériques des éditeurs interconnectés avec PRONOTE. Les
professeurs et les éléves peuvent accéder directement aux contenus en ligne (énoncés,
corrigés, vidéos, articles, etc.) qui les concernent depuis leur Espace.

& Geénération 5 v T “

=CNS édulib E-Ei%gtp peartreer

— p—

f» eduMedia w=IOK§

Permettre I’accés aux manuels numériques
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et le numéro RNE de
I’établissement doit &tre renseigné dans Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité.
1. Rendez-vous dans I’onglet Ressources > Manuels numériques > i= Manuels numériques.
2. Cliquez sur le bouton Mettre a jour le catalogue de I’établissement : |a liste des manuels
acquis est actualisée.
3. Affectez les manuels numériques aux professeurs et aux éléves:
e soit en ajoutant, pour le manuel sélectionné, les professeurs et les éleves de votre
choix depuis les listes a droite;
e soit en utilisant le bouton Attribution automatique situé en haut a droite: dans la
fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Réinitialiser en fonction des données du
kiosque ou choisissez vous-méme les matiéres et les niveaux: les professeurs et les
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Manuels numériques

éleves sont ajoutés en fonction de leurs matieres et leurs niveaux (codes récupérés de
SIECLE /STSWEB).
4.Dans la liste a gauche, double-cliquez sur I'icone & dans les colonnes Professeurs et
Eléves pour publier le lien vers le manuel : le nombre de professeurs et d’éleves affectés
au manuel s’affiche alors a la place de I'icone.

[ COLLEGE MDEX EDUC ~ | | Miettre i jour le catalogue de I'établi | ia Uni is: - Britannica Image Quest Consulter le manuel
Titre. Kiosque | Editeur | Professeurs Eléves  [§1 =Personnes ayant aceés au manuel ‘m
Peartrees PEARLTREE 17 423 ——
Plateforme EQUC'ARTE  EDUCARTE | ARTE & & Regrouper par Regrouper par
cduMedia Secandaire  EDUMEDIA | ecuMedia 10 93 Professeurs o Eléves ]
Universalis Education  UNIVERSAL Encyclapee: s 107 (%) AjoUter des professeurs 3 [T Ajoter des dives 5
Universalis Junior UNIVERSAL Encyclopes: 7 53 ANTOINE Benjamin "] | aUBRY Pauine [
g BERMARD Manon BERNARD Fanny

Universalis Ecale UNIVERSAL Encyclapee: 53 423 BERTHELOT Louis BERTHE Alexandre

BERTRAND Rayane BILLAUD Amelia

BILLET Pierre: BILLET Juien

BINET Marc-Antcine BLANC Louis

BISSON Clara ELANCHET Antcine

BOSC Aurelie BLONDEAU Yictcire

BOURBON Emma BOIS Julie

CLALDE Remy BONNALD Anaélle

CLEMENT Louis-Paul BONKET Adeline

CUNY Constance BONNOT Jessica

DELAMARE Alan BOLET Maxime

DEMANGE Stacy BOULANGER Celia

DESCHAMPS Theo BOLQLET Thomas

Autoriser la consultation des manuels depuis les Espaces

Les manuels peuvent étre consultés par les professeurs et les éleves dans la rubrique

Ressources pédagogiques de leur Espace. Par défaut, cette rubrique est publiée.

Rendez-vous dans 'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

e Pour I’Espace Eleves: cochez Ressources pédagogiques dans I'arborescence a gauche
(sous Cahier de textes).

e Pour I’Espace Professeurs: I'acces aux ressources pédagogiques est possible dés que le
professeur est autorisé a saisir le cahier de texte.

Accéder a tous les manuels

Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥ Ressources
disponibles pour les éléves.

Indiquer qu’un manuel ne sert pas pour un cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Saisie > & Par professeur.
2. Cliquez sur le lien X manuels numériques.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton ¥ en haut a droite.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les manuels que vous ne souhaitez plus voir pour
ce cours.

5. Vous pouvez afficher a nouveau ces manuels en passant par le bouton £¢.

Ajouter un lien direct vers un exercice, chapitre, etc.

Sile manuel numérique est compatible (éditeurs Génération 5 et Universalis), vous pouvez

ajouter dans le cahier de textes des liens directs vers des contenus (énoncés, corrigés,

atlas, vidéos, etc.).

1. Dans la fenétre de saisie du contenu des cours / du travail a faire, cliquez sur le
bouton [#|.
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Matériel

2.Sivous utilisez cette fonction pour la premiére fois : choisissez le manuel concerné dans
la fenétre qui s’affiche puis cliquez sur le bouton [#| a coté du contenu a partager et
envoyez le lien a PRONOTE.

3. Une fois le lien envoyé ou si vous aviez déja désigné des contenus auparavant, votre
bibliotheque de contenus s’affiche.

4.Vous pouvez:
e cliquersurlaligne Créer un lien pour ajouter un autre contenu;

e sélectionner des contenus et cliquer sur le bouton Ajouter les liens sélectionnés pour
mettre les liens dans le cahier de textes.

MATERIEL

La gestion des matériels dans EDT et PRONOTE permet de laisser les personnels et les
professeurs réserver des matériels pour leurs cours. La réservation de matériel via
PRONOTE est disponible si I'établissement a acquis le droits de connexion du Client
EDT a PRONOTE (EDT). Travailler sur une seule et méme base est indispensable:
I'import des emplois du temps depuis une base EDT distincte écrase les réservations
postérieures a la date prise en compte pour la récupération des données.

Saisir ou importer les matériels
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matériels > i= Liste.

2.Saisissez les matériels directement dans la liste ou importez-les depuis un tableur
(= Excel (import), p. 154). Si plusieurs matériels sont interchangeables, ne les créez pas
plusieurs fois : saisissez un nom et spécifiez le nombre d’occurrences (colonne Nb. occ.).

Pour qu'un professeur ou un personnel puisse réserver un matériel, il faut qu'il soit

autorisé a réserver des matériels et qu'il fasse partie des utilisateurs habilités a
réserver ce matériel-la.

Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a réserver des
matériels

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

2. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.

3. Allez dans I'onglet EDT.

4.Sélectionnez la catégorie Gestion par semaine et absences.

5. Cochez Réserver une salle ou un matériel.

6. Le bouton |- permet de vérifier / modifier 'ouverture des matériels a la réservation.

Autoriser les personnels connectés en Mode Vie scolaire a réserver des
matériels

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
3. Adroite, déployez la catégorie Réservation de salle et matériel.



Matériel

4. Cochez Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.
5. Le bouton |- | permet de vérifier / modifier 'ouverture des matériels a la réservation.

Autoriser les professeurs a réserver des matériels

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2.Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Adroite, déployez |a catégorie Réservation de salle et matériel.

4. Cochez Réserver des salles et des matériels pour ses cours et Réserver des salles et des
matériels pour de nouveaux cours.

5. Le bouton |- | permet de vérifier / modifier 'ouverture des matériels a la réservation.

Préciser par qui peut étre réservé un matériel

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matériels > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Réservable par. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, ouvrez la réservation du matériel en cochant soit des types
d’utilisateurs, soit nommément des utilisateurs : le matériel devient réservable par les
utilisateurs a condition que leur profil le permette.

Liste des matériels

tlom 1. occ. Informations Gestionnaires Réservable par Q
() Créer un matériel Y
Lecteur DVD 3 Nepas oublier denlever le CD | JUILLIARD Jessica __Taus les professeurs, CPE, JULLIARD Jessica (G) 1)
E rofesseurs, CPE, JULLIARD Jessica (G) |
Vidéoprojecteur 5 QLIVER. Tous les professeurs, CPE, JULLIARD Jessica, OLIVERA Guilaums (G)
Tablettes E OLIVERA) e Tousles professeurs, CPE, OLIVERA Guilaume (G)

(i Professeurs et personnels pouvant réserver le.. X

Personnels / Professeurs

> 2

[ 4Personnels
Assistant d'éducation
CPE
Médecin scolaire
Proviseur
Fonction non définie

AProfesseurs

ALVAREZ Sabrina
BACHELET Marine
BRCiAN Julie

CECCACI Thomas v

L

8 ARROOOROEE

Anniler Walider

Définir un seuil de réservation
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Pour empécher les réservations au dernier moment, définissez un délai a respecter
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matériels > = Liste.
2. Renseignez la colonne Délai Résa.
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Matériel

Réserver un matériel en créant un nouveau cours

1. Rendez-vous dans I’onglet Ressources > Matériels > Q_ Recherche multi-critéres.
2. Cliquez a gauche sur + Ajouter un professeur ou + Ajouter un personnel.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le nom de l'utilisateur pour lequel le matériel est
réservé et validez.

4. Cliquez a gauche sur + Ajouter un matériel.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le matériel a réserver. S’il en existe plusieurs
exemplaires, saisissez le nombre d’exemplaires a réserver.

6. Modifiez si nécessaire la matiere par défaut Réservation de matériel et ajoutez le cas
échéant d’autres ressources au cours.

7. Cliquez sur Rechercher.

8. Déplacez le cadre vert sur un créneau qui débute par des bandes blanches (créneau sur
lequel le matériel et les ressources sont disponibles).

9. Double-cliquez pour créer le cours et réserver le matériel.

10. Le cours apparait sur ’'emploi du temps avec I'étiquette Exceptionnel.

Recherche multi-critéres Mme Julie BROWH - Emploi dutemps

=EEEEEEEEEEEEEEEE R

Un eréneau de septembre | octobre | novembre E [octobre [novermire [décembre | _ianvier |

Je recherche

- B 1un. 02 sept. T g 02009 marel 03109
Mt e d Réservation de
Réservation de matériel s matériel .
+ Ajouter un professeur 1 R
05ha0 ) ” N =
ERCVN Réservation de matériel ARCERE I
+ Ajouter une classe 1h00 - lundi 02/08 & 08hOO - H 3c
ANGLAIS LV1
+ Ajouter un groupe 5C <ULIS> DUMONT Lea
<ULIS> FOUQUET Lu...
+ Ajouter un personnel o | (10000 R g
i RESERV - Réservation de matériel
5 (T T 1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
2 Frotesseurs i
Viskoprojecteur 1 HRGWH Jtiie
+ Ajouter une salle 11h00
Fersonnels 1
Recherche CPE ANGLAIS LV4 ANGLAIS LV
Graupes 0
12000 Classes a
Faties 0
Salles 0 - -
Matérisls 1
Vidéoprojecteur 1
Mémo B
ANGLAIS LV1
38
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1
34 34

Réserver un matériel pour son cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Mes données > Tf¥ Mon emploi du temps.
2. Cliquez sur le cours.

3. Faites un clic droit et choisissez Réservation de matériel > Réserver un matériel
supplémentaire.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Uniquement les matériels réservables.

5. Cochez le matériel a réserver. S’il en existe plusieurs exemplaires, saisissez le nombre
d’exemplaires a réserver.

6. Validez.
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Matiére

7. Le cours apparait avec I'étiquette Cours modifié sur I’emploi du temps. Pour réserver un
autre matériel, remplacer le matériel ou annuler la modification, faites un clic droit et
choisissez lacommande concernée dans Réservation de matériel.

Voir aussi
= Salle, p. 307

MATIERE

Les matiéres sont dans la plupart des cas récupérées d’EDT. Vous pouvez en créer de
nouvelles, notamment si certains services de notation ne correspondent pas a des
cours (enseignement a distance, etc.).

Créer une nouvelle matiere

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Saisissez le libellé de la matiére et validez avec la touche [Entrée].

4. Modifiez le code proposé par défaut ou validez directement avec la touche [Entrée].

5. La matiere est créée et positionnée a sa place dans la liste en fonction du critére de tri.

Etiqueter les langues vivantes étrangéres

Pour que les enseignants de langues puissent saisir des évaluations du domaine D1.2 -

Langues étrangéres et régionales, il est indispensable d’étiqueter les langues vivantes

étrangeres.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne LVE. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p.193). L’icéne 3
indique qu’il s’agit d’une matiere de langue vivante étrangére.

Définir la thématique des matiéres EPI

En définissant la thématique des matiéres utilisées pour les cours d’EPI, vous permettezla
remontée des EPI vers LSU. Les services de notation correspondants deviennent
automatiquement des services « sans notes ».

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton % en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une thématique EPIl et validez.

Désigner les matiéres d’accompagnement personnalisé

En désignant les matiéres utilisées pour les cours d’accompagnement personnalisé, vous
permettez la remontée des données relatives a 'accompagnement personnalisé vers LSU.
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Médecin scolaire

Les services de notation correspondants deviennent automatiquement des services
«sans notes».

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Acc. Pers. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 193).

Mettre a jour les codifications SIECLE

Les codes SIECLE des matieres sont indispensables pour la bonne gestion des manuels
numériques (= Manuels numériques, p.208), I’export vers Parcoursup (= Parcoursup,
p. 246) et I’export vers LSU (= LSU, p. 199) et LSL (= LSL, p. 198).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir a sa disposition le
fichier ExportXML Nomenclature.zip généré depuis SIECLE.

1. Si vous ne voyez pas la colonne SIECLE, cliquez sur le bouton %, en haut a droite de la
liste pour I’afficher (= Liste, p. 193).

2. Les matieres sans code SIECLE utilisées dans des services de notation s’affichent avec
I’icdne ;1. Vous les retrouvez facilement en triant la liste sur cette colonne.

3. Lancez la commande Imports/Exports > SIECLE > Mettre a jour les codifications.
4. Sélectionnez a gauche le fichier ExportXML Nomenclature.zip, puis validez en dessous.
5. Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

Saisir des matiéres d’équivalence

Les matieres d’équivalence sont utilisées pour:

e voir I’évolution d’un éléve dans une matiére méme si son libellé change d’'une année sur
l'autre;

e comparer les notes des classes dans des services ayant des matiéres avec des libellés
différents (dans les tableaux de moyennes et les graphiques).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Matiéres > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Matiére d’équivalence. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton |4 en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p.193).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la matiere d’équivalence: si elle n’a pas
encore été saisie, vous pouvez I'ajouter a la liste en cliquant sur la ligne de création.

MEDECIN SCOLAIRE

Le médecin scolaire est un utilisateur qui se connecte a la base depuis un Client en
Mode administratif. Un groupe d’utilisateurs Médecins et un utilisateur Médecin
scolaire sont créés par défaut. A ce groupe d’utilisateurs correspond une série
d’autorisations spécifiques et des affichage dédiés (= Infirmier /infirmiére, p. 178).

Personnaliser l'utilisateur Médecin scolaire créé par défaut
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
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Médecin traitant

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur g*.

3. Sélectionnez 'utilisateur MS - Médecin scolaire qui se trouve dans le groupe Médecins.

4. Modifiez le nom et le prénom de I'utilisateur.

5. Modifiez également son identifiant (remplacez par exemple MS par ses initiales).

6. Saisissez un mot de passe. L’utilisateur devra obligatoirement modifier ce mot de passe
lors de sa prochaine connexion(= Mot de passe et identifiant, p. 225).

Remarque :siplusieurs médecins scolaires interviennent dans I’établissement, créez d’autres
utilisateurs dans le groupe Médecins.

Modifier les autorisations par défaut du groupe Médecins
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @.

3. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs Médecins a gauche.

4. Sélectionnez une catégorie.

5. Cochez ou décochez les autorisations.

Voir aussi
= Allergie, p. 25
= Autorisation d'hospitalisation, p. 35
= Dispense, p. 105
= Infirmier /infirmiére, p. 178
= Médecin traitant, p. 215
= Projet d'accompagnement, p. 269

MEDECIN TRAITANT

Saisir les coordonnées du médecin traitant

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche.

3.Dans la partie droite, rendez-vous dans I'onglet Santé (le cas échéant, utilisez les
fleches en haut a droite pour le voir).

4. Cliquez sur le bouton # enhaut a droite pour éditer la fiche.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du médecin traitant et ses numéros de
téléphone.

Saisir les coordonnées du médecin traitant

1. Rendez-vous dans I'onglet Eléves > Santé.

2. Sélectionnez un éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton # enhaut a droite pour éditer la fiche.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du médecin traitant et ses numéros de
téléphone.
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Mémo de la vie scolaire

MEMO DE LA VIE SCOLAIRE

Les mémos de la vie scolaire permettent de communiquer et stocker simplement une
information au sujet d’'un éleve. IIs ne sont pas communiqués aux parents/ éléves mais
peuvent &tre communiqués aux enseignants via les feuilles d’appel Appel et suivi. Les
enseignants peuvent également saisir des mémos s’ils y sont autorisés.

Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a consulter et saisir les
mémos

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @v.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie Eléves, puis cochez Vie scolaire (mémos et dossiers) et
Modifier.

Autoriser les personnels connectés en Mode Vie scolaire a consulter et saisir les
mémos

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Absences et retards, cochez Consulter les mémos de la vie scolaire et
Saisir les mémos de vie scolaire ou de valorisation de I’éléve.

Autoriser les professeurs a saisir les mémos

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations.

2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Eléves, cochez Saisir les mémos de vie scolaire ou de valorisation de
léléve.

Remarque : en ce quiconcerne la consultation des mémos, c’est le personnel auteur du mémo

qui décide si le mémo doit étre communiqué ou non aux professeurs.

Modifier la durée d’affichage des mémos

Par défaut, un mémo s’affiche en orange == sur les feuilles d’appel et dans les listes
pendant 3 jours. Une fois ce délai passé, le mémo peut étre consulté dans I’historique.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

2. Saisissez une durée pour Délai d’expiration des mémos de la vie scolaire dans la feuille
d’appel.
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Consulter tous les mémos saisis ce jour
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > g Mémos de la vie scolaire.



Mémo de la vie scolaire

2.Sélectionnez un mode de tri (par date, par classe, par éléve) dans le menu déroulant.

3. Un deuxieme tri peut étre fait en cliquant le titre de la colonne de votre
choix.

Consulter tous les mémos relatifs a un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez un éleve dans la liste a gauche.

3. Dans la partie droite, rendez-vous dans 'onglet Vie scolaire : tous les mémos de |’éléve
sont listés dans le volet du bas.

Créer un mémo a I’attention des personnels / des enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > 5y Grille des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne Mémos g'. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création.

4. Saisissez le mémo et validez avec la touche [Entrée] : la date est automatiquement celle
dujour.

5.Le mémo pourra étre vu par les personnels. Si vous souhaitez que le mémo soit
également vu par les professeurs, double-cliquez dans la colonne & pour que le mémo
apparaisse sur les feuilles d’appel. Si vous souhaitez garder le mémo pour vous seul,
décochez la colonne &%

& Ea IZc Hom Classe Régime AutorisationQ}
ALBIMN Madia 428 DEMI-PENSIONMAIRE DAMNS L'ETABL  Aux horaires hi
BONMARD Mathieu 428 EXTERME LIBRE AL haraires h A
CHEYRIER Adeline 428 EXTERME LIBRE ALy haraires h

|| e rifon EN

DESBOIS Guentin 428 EXTERME LIBRE AL haraires h
DUCHEMIM Chloe 428 DEMI-PENSIONMAIRE DAMS L'ETABL  Aux haraires h
ETIEMME Sehastien 44 EXTERME LIBRE Aux horaires h
FRAISSE Boris 44 EXTERME LIBRE Aux horaires h
GALLOIS Charlotte 428 DEMI-PENSIONMAIRE DAMS L'ETABL  Aux haraires h

Mémos de la vie scolaire de DELANNOY Anthony

OFFRAZMR K .
Meémos de la vie scolaire -ﬂ'
VIER Cecile
L. S Joz] o e _ Partagé |yl
e émo eur —
LEB @ @;
LEBRUN (+) Créer un mémo
Bl 5424 <
Bl o

| Fermer |

Remarque : le mémo peut étre consulté pendant la durée définie dans les paramétres; au-
dela, l'icbne mémo est grisée
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Mémo sur le cours

Gérer les mémos depuis la feuille d’appel du cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel.

2.L’icone g a droite d’un éleve signifie qu’'un mémo a été récemment saisi pour I’éleve.
Cliquez sur I'icone pour voir ce mémo.

Pour créerun mémo:

1. Si I’éleve n’a pas encore de mémo, faites un clic droit sur I'éleve et choisissez Créer un
mémo. Si I’éleve a déja un mémo, double-cliquez sur I'icone &'

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création.

3. Saisissez le mémo et validez avec |a touche [Entrée] : la date est celle du jour.

4.Le mémo pourra étre vu par les personnels et les professeurs de I’équipe pédagogique.

Gérer les mémos depuis la feuille d’appel de la permanence

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Feuilles d’appel> @¢ Feuille d’appel des
permanences et des personnels.

2.L’icone & a droite d’un éléve signifie qu’'un mémo a été récemment saisi pour I’éléve.
Double-cliquez sur I'icdne pour voir ce mémo.

Pour créerun mémo:

1. Si I’éleve n’a pas encore de mémo, faites un clic droit sur I'éleve et choisissez Créer un
mémo. Si I’éleve a déja un mémo, double-cliquez sur I'icone g

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création.

3. Saisissez le mémo et validez avec la touche [Entrée] : la date est automatiquement celle
dujour.

4.Le mémo pourra étre vu par les personnels. Si vous souhaitez que le mémo soit
également vu par les professeurs, double-cliquez dans la colonne & pour que le mémo
apparaisse sur les feuilles d’appel.

Copier un mémo sur d’autres éléves
Un méme mémo peut rapidement &tre affecté a plusieurs éléves.
1. Dans la fenétre de création du mémo, sélectionnez le mémo.
2. Faites un clic droit et choisissez la commande Copier le mémo sur d’autres éléves.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, déployez les classes et cochez les éléves concernés.

Voir aussi
= Feuille d'appel, p. 158
= Valorisation, p. 345

MEMO SUR LE COURS

La saisie des mémos sur les cours par les professeurs via PRONOTE est disponible si
I’établissement a acquis le droit de connexion du Client EDT a PRONOTE (= EDT,
p.110).Les personnels saisissent quant a eux les mémos depuis un Client EDT. Selon le
paramétrage des Espaces, les mémos peuvent étre publiés sur les Espaces Parents/
Eleves.
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Menus de la cantine

Autoriser les professeurs a saisir des mémos sur leurs cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > § Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Modification des emplois du temps, cochez Modifier son emploi du
temps : attention, les professeurs habilités pourront également créer et déplacer leurs
cours.

Remarque: vous pouvez également autoriser les professeurs principaux a modifier les
mémos saisis par les professeurs de I’équipe pédagogique.

Paramétrer la publication des mémos sur les Espaces Parents / Eléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez la rubrique Emploi du temps dans I’arborescence (sous Vie scolaire).

4. Cochez ou décochez Afficher le mémo du cours.

Saisir un mémo sur son cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Mes données > Tf¥ Mon emploi du temps.
2.Sélectionnez le cours.

3. Faites un clic droit et choisissez Créer un mémo.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le mémo: en fonction du paramétrage, il peut
apparaitre sur les Espaces Parents / Eléves.

MENUS DE LA CANTINE

Les menus de la cantine peuvent &tre publiés sur les Espaces Eléves, Parents,
Professeurs et Vie scolaire.

Autoriser les personnels (connectés en Mode Administratif) a saisir les menus

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Z.

3.Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Cliquez sur 'onglet PRONOTE.

5. Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Saisir les menus.

Autoriser les personnels (connectés en Mode Vie scolaire) a saisir les menus

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > Q+ Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.
3. Dans la catégorie Communication, cochez Saisir les menus.
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Menus de la cantine

Publier les menus sur les Espaces

Sur les Espaces, le menu du jour est publié sur la page d’accueil et tous les menus sont
consultables sur une page dédiée.

1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez un Espace dans le menu déroulant :

e Pour les Espaces Parents et Eléves: cochez Menu sous Communication dans
I’arborescence.

e Pour I’ Espace Professeurs: dans la catégorie Communication, cochez Voir les menus
de la cantine.

e Pour ’Espace Vie scolaire: dans la catégorie Communication, cochez Consulter les
menus.

3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Communication > Menus > Sp.

4. Seuls les menus qui s’affichent avec I'icéne & sont publiés. Pour publier /dépublier un
menu, double-cliquez dessus et cochez /décochez I'option Publié.

Importer les menus depuis un tableur
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Préparez le fichier. On doit avoir un menu par ligne avec:
e une colonne pour ladate,
e une colonne pour chaque type de donnée (entrée, plat, accompagnement...),
e une colonne Publié dans laquelle vous saisissez Oui ou Non,
e le cas échéant, une colonne Repas du soir dans laquelle vous saisissez Oui ou Non.

2 B = D B [7
1 DATE ENTREE PLAT PRIMNCIPAL ACCOMPAGMNEMERT| FROMAGE DESSERT
2 15/04/2019|Cancambres Sauté de poulet Seroule BIO Saint-Mectaire Compaote individuelle
3 16/04/2019|Melon charentais Salade estivale Comté Glace & I'eau
4 17/04/2019|Friand au fromage  [Steack haché Haricots beurre Fromage blanc Féche
5 18/04/2019|Carottes ripées Cuisse de poulet rdti |Courgettes Fromage frais Eclair au chocolat
4 19/04/2019|Coeurs de palmiers  [Brandade de poisson Tomme grise Abricots

2.Sélectionnez les données dans les tableur et copiez-les avec [Ctrl + C].

3.Dans PRONOTE, allez sur n’importe quel affichage de I'onglet Ressources et faites

[Ctrl+ V] pour coller les données.

4.

5. Cliquez sur Importer.

Remarque : sivous réalisez cet import régulierement, enregistrez le format d’import pour ne

pas avoir a établir les correspondances a chaque fois.

Indiquez a quel champ correspond chaque colonne (= Excel (import), p. 154).
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Activer la saisie des menus des repas du soir

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Menus > 5.

2. Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez 'option Saisir les menus des repas du soir.




Messagerie interne

Saisir les menus

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Menus > 5.

2. Choisissez un affichage par semaine ou par mois en haut a gauche.

3. Double-cliquez sur le jour concerné.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez dans les champs et choisissez parmi les listes
proposées : si le plat ne s’affiche pas, vous pouvez I'ajouter a la liste en cliquant sur la
ligne de création.

5. Par défaut, le menu est publié.

MESSAGERIE INTERNE

La messagerie interne de PRONOTE permet trois types de communication :

e Discussion pour échanger avec quelques participants (= Discussion, p. 101),

e Information pour communiquer une information a un public plus large (accusés de
lecture mais pas de réponses) (= Information, p. 181),

e Sondage pour poser une question a un public plus large (réponses calibrées et
comptabilisées) (= Sondage, p. 324).

Dans le cadre de la messagerie interne, les messages sont envoyés et lus directement
depuis PRONOTE. L'envoi de notifications par e-mail ou via I'application
(= Notification, p. 239) peut étre paramétré.

MESURE CONSERVATOIRE

L’exclusion temporaire de I’établissement peut étre enregistrée dans PRONOTE a titre
de mesure conservatoire. Toute la durée de la mesure conservatoire, I’éleve ne peut
étre saisi absent sur les feuilles d’appel puisqu’il est exclu.

Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a saisir des mesures
conservatoires

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @+

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4.Sélectionnez la catégorie PRONOTE > Punitions /Sanctions, puis cochez Accéder aux
sanctions et Saisir.

Autoriser les professeurs a saisir des mesures conservatoires

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3. Dans la catégorie Punitions et sanctions, cochez Accéder aux sanctions et Saisir.



Mesure conservatoire

Indiquer qu’un personnel peut étre saisi comme décideur de la mesure
conservatoire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > =] Fiche.
2.Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton # en haut a droite pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez 'option Autorisé a donner des sanctions.

Saisir une mesure conservatoire

1. Rendez-vous dans 'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 5 Saisie des mesures
conservatoires.

2. Sélectionnez en haut a gauche une classe ou un groupe.

3. Sélectionnez I’éleve.

4. Cliquez sur la ligne de création.

5. Par défaut, la date de la mesure conservatoire est celle du jour.

6. Cochez le motif de la mesure conservatoire et validez : une fiche est créée.

7.Complétez la fiche, notamment la période pendant laquelle Iéleve est exclu de
I’établissement (rubrique Décision).

Informer I’équipe pédagogique et les parents d’une mesure conservatoire

1. Rendez-vous dans 'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 5y Saisie des mesures
conservatoires.

2.Sélectionnez la classe, I’éléve puis la mesure.

3. Enbasde lafiche, en fonction de vos habilitations, vous pouvez:

e publier la mesure sur ’Espace Parents: dans le récapitulatif de la vie scolaire publié
sur la page d’accueil et/ou avec les autres pieces du dossier si un dossier de vie
scolaire a été constitué;

e envoyer une lettre type (papier ou e-mail) aux parents: par défaut, les lettres types
Notification et Appel a contradictoire sont proposées;

e envoyer un SMS aux parents (= SMS, p. 322);

e diffuseruneinformation aupreés de tous les professeurs de I’équipe pédagogique ainsi
qu’aupres du CPE (= Information, p. 181).

Imprimer un registre anonyme des mesures conservatoires
Un affichage dédié liste toutes les mesures conservatoires.

1. Rendez-vous dans l'onglet Sanctions > Mesures conservatoires > = Liste des mesures
conservatoires.

2.Sélectionnez la période et cliquez sur le bouton &.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Registre anonyme des mesures
conservatoires.
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Mise a jour

MISE A JOUR

La mise a jour de I'application est automatique : PRONOTE recherche les sous-versions
disponibles et se met a jour lorsque I’application est fermée.

Désactiver la mise a jour automatique (mode non hébergé)
Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

Modifier I’heure de mise a jour automatique du Serveur (mode non hébergé)

1. Dans I'application Serveur &), cliquez sur le volet Mise a jour automatique.

2. Vérifiez que I'option Mettre a jour silencieusement a heure fixe est cochée et saisissez
I’heure souhaitée.

Rechercher si une mise a jour du Client est disponible (mode non
hébergé)
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour
maintenant.

Voir le détail des mises a jour
Rendez-vous sur le site Internet d'Index Education, sur la page PRONOTE >
Téléchargements > Evolutions & corrections.

Remarque: les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont informés des mises a jour par e-mail.

L'onglet Ressources > Missions regroupe toutes les missions soumises par les
professeurs et les personnels.

Les taches de secrétariat et les travaux de maintenance sont gérés dans
des affichages distincts.

Autoriser les professeurs / personnels a faire des demandes
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs/ Personnels > G Profils
d'autorisations.

2.Cochez les autorisations souhaitées dans les catégories Gestion des travaux et
Secrétariat.

Soumettre une demande de travaux de maintenance

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Missions > 4@ Travaux.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez la nature de la demande et validez avec la
touche [Entrée]. Vous pouvez éventuellement spécifier une salle, préciser la nature de
la tache, ajouter une piéce jointe et ajouter un commentaire. Pour adresser la demande
a une personne en particulier, désignez-le dans la colonne Attribuée a.
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Mode de connexion (administratif, enseignant, vie scolaire)

Soumettre une demande de tache de secrétariat

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Missions > £, Secrétariat.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez la nature de la demande et validez avec la
touche [Entrée]. Vous pouvez éventuellement préciser la nature de la tache, ajouter une

piéce jointe et un commentaire. Pour adresser la demande a une personne en
particulier, désignez-le dans la colonne Attribuée a.

Voir les travaux qui vous sont attribués

1. Les travaux attribués s'affichent en page d'accueil.

2. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Missions > 4§ Travaux /2, Secrétariat.
3. Filtrez |a liste en cochant Uniquement mes travaux a réaliser.

4. Une fois la tache réalisée, saisissez la date a laquelle elle a été réalisée.

5. Le cas échéant, saisissez une remarque.

M

Gérer les demandes de travaux

Les dernieres demandes de travaux s'affichent en page d'accueil.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Missions > 4@ Travaux de maintenance.
2. Vous pouvez filtrer les demandes en fonction de leur état en cliquant sur le bouton | -
(par exemple pour masquer les travaux déja réalisés).
3. Depuis la liste des travaux, vous pouvez éventuellement compléter les demandes en
saisissant:
e uUncommentaire,
e lanaturedelatache,
e |'état de lademande (acceptée, refusée, réalisée),
e la personne qui doit réaliser la tache,
e undocument joint.

ODE DE CONNEXION (ADMINISTRATIF, ENSEIGNANT, VIE

SCOLAIRE)

224

Trois modes de connexion sont disponibles depuis un Client PRONOTE.

Pour les personnels :

e le Mode administratif est celui qui offre le plus de fonctionnalités; seuls les
personnels habilités peuvent s’y connecter. Le nombre d’utilisateurs simultanément
connectés dans ce mode est limité a 4 utilisateurs (des utilisateurs supplémentaires
peuvent étre acquis);

e le Mode vie scolaire propose une sélection de fonctionnalités pour que les
personnels puissent se connecter a la base et effectuer des opérations quotidiennes
sans que soit décomptée une connexion.

Cest dans la liste des personnels que vous indiquez quels sont les personnels habilités
a seconnecter en mode administratif /vie scolaire (= Personnels, p. 251).



Mode Usage exclusif

Pour les enseignants, le Mode enseignant permet d’accéder a toutes les
fonctionnalités dédiées aux enseignants (= Professeur, p. 261).

- x
: :
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administr atif
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MODE USAGE EXCLUSIF

Ce mode permet au SPR et aux utilisateurs habilités de travailler seul sur la base; les
autres utilisateurs connectés, prévenus par un message d’information, passent alors
automatiquement en consultation et ne peuvent plus agir sur la base. Ces derniers
sont reconnectés en mode modification une fois le mode Usage exclusif quitté.

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes (import
de données, modification du calendrier, etc.).

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si
vous ne les enregistrez pas manuellement [Ctrl+S], PRONOTE vous demande de
confirmer la sauvegarde lorsque vous quittez le mode (= Enregistrer, p. 129).

Lancer le mode Usage exclusif
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Rendez-vous le menu Fichier > Utilitaires > Passer en mode usage exclusif.

Quitter le mode Usage exclusif

Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Revenir au mode normal ou cliquez sur le
bouton [EY auitter le mode excusit dans la barre d’outils.

MOT DE PASSE ET IDENTIFIANT

Sauf si vous choisissez de déléguer I'authentification a 'ENT (= ENT, p.129), les
identifiants et mots de passe utilisés pour se connecter a la base de données PRONOTE
sont gérés dans PRONOTE.

Les professeurs et personnels qui se connectent tantdt au Client PRONOTE tantét a
leur Espace en ligne utilisent les mémes identifiant et mot de passe.

Tous les identifiants et mots de passe sont générés automatiquement par PRONOTE.
Dans tous les cas, chaque utilisateur doit personnaliser son mot de passe lors de sa
premiére connexion.
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Mot de passe et identifiant

Pour protéger les données personnelles, il est indispensable que chaque utilisateur ait
son propre identifiant et un mot de passe personnalisé par ses soins.

Définir la longueur minimale du mot de passe et les régles a respecter

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Sécurité.

2.Sélectionnez dans le menu déroulant le nombre minimal de caractéres autorisé pour les
mots de passe.

3. Cochez les options souhaitées pour complexifier les mots de passe (inclure au moins un
chiffre, une lettre, un caractére spécial, etc.).

Mots de passe
Taille minimum des mots de passe caractéres
+|Inclure au moins un caractére numérigue
| Inclure su moins une lettre
Inclure au moing un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)
Mélanger des minuzcules et des majuscules

Consulter notre poltique de sécurté des mats de passe

Remarque : les régles définies par défaut suivent les recommandation officielles de la CNIL.

Par défaut, l'identifiant correspond au nom de l'utilisateur (suivi d'un chiffre en cas
d'homonymie). Le mot de passe aléatoire correspond aux recommandations de la CNIL en
matiere de génération des mots de passe et doit étre personnalisé a la premiére connexion.

Récupérer les identifiants et mots de passe de I’an dernier
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290.

Modifier les identifiants

Prérequis Pour modifier les identifiants des professeurs, il faut étre un utilisateur du

groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables /
etc. > = Liste.

2.Cliquez sur le bouton = pour afficher la colonne Identifiant de connexion.

3.Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez I'une des
options dans Modifier l'identifiant de connexion (nom de l'utilisateur, combinaison,
identifiant aléatoire, etc.).
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Mot de passe et identifiant

Voir les mots de passe

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables, etc. > i= Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2.Sila colonne Mot de passe n'est pas visible, cliquez sur le bouton % en haut a droite de
laliste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

3. Positionnez le curseur sur les points ===== pour afficher le mot de passe dans une
infobulle.

Mode i ! Espace Pr s

Hom Prénom Discipline Principal de | Autorisation
Id. connexion Mot de passe
+ Créer un professeur
ALVAREZ Sabrina ALVAREZ rrmew L2 - ESPAGNOL Profil 1
B&CHELET harine BACHELET QOGO Mt d z h‘ 4]"?' e Bendlh
BRCIAN Julie BROAN 0000|110k de passe i ymhagdl7 ' .
L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son mot de passe  la prochaine

CECCACI Thomas CECCACI EERE | COnnexion

DaLIAGU Karim DALI&OUI OO MATHEMATIGLUES ED Profil 1

Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a été personnalisé par l'utilisateur
(c’est-a dire a la premiére connexion). Les points sont alors remplacés par des ronds scooo.

Réinitialiser les mots de passe
1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables,

etc. > = Liste.
2.Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez Réinitialiser le

mot de passe.

Forcer une nouvelle personnalisation des mots de passe

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables,
etc. > i= Liste.

2.Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez Forcer le
changement de mot de passe.

Autoriser la réinitialisation des mots de passe perdus (Eléves / Parents)

Prérequis Il faut que les e-mails renseignés pour les éléves / les parents soient valides et

que les parametres de la messagerie soient correctement saisis (= E-mail, p. 122).

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant.

3. Danslarubrique Options générales, cochez I'option Autoriser la récupération, par e-mail,
des mots de passe oubliés.
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Mot de passe et identifiant

Depuis les Espaces Eléves et Parents, I’éleve/ le parent peut alors cliquer sur le lien
Récupérer son identifiant et son mot de passe sur la page d’authentification de son Espace.
Apres saisie de son adresse e-mail et d’'un code de sécurité recu par e-mail, il peut choisir un
nouveau mot de passe.

Espace Eléves

Identifiant

Mat d= passs

REcupérer san idsntifiant et son mot de passs.

Se geﬂ:&r

Si vous avez récupéré les identifiants et les mots de passe de I’'année précédente, ils
sont personnalisés et ne peuvent donc plus étre édités et transmis par courriers, SMS,
etc.

Pour communiquer a nouveau les identifiants et mots de passe, il faut donc au
préalable les réinitialiser (voir ci-avant).

Envoyer I'identifiant et le mot de passe par e-mail ou courrier

Prérequis Vous avez vérifié dans I'onglet Communication > Courriers > %, Edition des
lettres types (= Lettre type, p. 189) que les lettres types Connexion, notamment I'adresse
a laquelle les utilisateurs doivent se connecter (par défaut, c'est une variable remplacée
par I'adresse saisie dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité), sont conformes a
ce que vous souhaitez communiquer aux utilisateurs.
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs > i= Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
3. Cliquez surle bouton | dans la barre d'outils.
4. Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).
5.Sélectionnez la lettre type Connexion propre a chaque ressource. Cette lettre type est
modifiable dans I'onglet Communication > Courriers >4y Edition des lettres types
(= Lettre type, p. 189).

6. Cliquez sur le bouton Imprimer / Générer / Mailer.
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Motifs d'absence

Envoyer l'identifiant et le mot de passe par SMS

Prérequis L'établissementestinscritauservice d'envoi des SMS (SMS) et vous avez vérifié

dans l'onglet Communication > SMS > [=] Edition des SMS types que les SMS types

Connexion sont conformes a ce que vous souhaitez communiquer aux utilisateurs.

1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs > = Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [J dansla barre d'outils.

4.Sélectionnez le SMS type Connexion propre a chaque ressource. Ce SMS type est
modifiable dans I'onglet Communication > SMS > [= Edition des SMS types (= SMS,
p-322).

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Imprimer des étiquettes avec I'identifiant et le mot de passe
Le modele d’étiquettes Informations de connexion vous permet d’imprimer
I’essentiel sur des petits formats (planche d’étiquettes ou feuilles a découper).
1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels / Inspecteurs > = Liste,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.
3. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d'outils.
4. Dans la fenétre d'édition, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF).
5. Sélectionnez le modele Information de connexion.

6.Dans l'onglet Configuration de la planche, paramétrez la taille et la disposition des
étiquettes.

7.Dans l'onglet Contenu de I’étiquette, personnalisez le texte et éventuellement les
variables en utilisant le bouton Insérer.

8. Cliquez sur le bouton Imprimer / Générer.

Dans I'application Client @, rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires.
Depuis les Espaces, rubrique Mes données > Compte.

MOTIFS D'ABSENCE

Editer les motifs d’absence

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence.
2. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.
3.Indiquez les caractéristiques du motif dans les colonnes correspondantes :
e Re: cochez cette colonne si le motif est recevable : les absences de ce motif seront
automatiquement justifiées ;
e RA:cochez cette colonne pour que les absences de ce motif soient automatiquement
notées comme réglées administrativement (= Suivi des absences, p.7) ;
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Motifs d'absence

HE: cochez cette colonne si le motif implique une absence en-dehors de
I’établissement;

Sa:cochez cette colonne si le motif de I'absence reléve d’une question de santé;

Bul: cochez cette colonne pour que les absences de ce motif soient prises en compte
dans le bulletin;

Publ. : par défaut, toute absence est publiée (Publ. = Oui) sur I’Espace Parents et dans
les récapitulatifs; double-cliquez dans cette colonne pour que les absences d’un
motif ne soient pas publiées par défaut (Publ. = Non).

(w7) Paramétres

tion | Infirmerie

Ahsences et appels

Motifs d*ahsence

Motifs d'absence

2=% [ Code Libellé Re  RA | HE | Sa | Bul |Publ. Lettre type SMS type Parents

() Mouveau

] mNC  Mofif non encare connu

B c& CONVOCATION ADMINSTRAT!Y
B o DIVERS

B T EXCLUSION TEMPORAIRE
%8 INFIRMERE

[ M~ MALADIEAVEC CERTIFICAT
B ML MALADE SANS CERTIFICAT
Bl TR PROBLEME DE TRANSPORT
B FF RAISON FAMILIALE

[ R& ROV ASSISTANTE SOCIALE
[ RM  RDVMEDICAL EXTERIEUR
Bl F  RDY Psychologus EN

[ FE  RELNION (ALUTRE)

[ RO RELNION DELEGLES

Il FF RELNIOMFSE

[ 1SE  SANSEMCUSES

[ 55 SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGIQUE
M ST STAGE EN ENTREPRISE

[ M VISITE MEDICALE

[ RE

@
a
[}
o

1er envoi-Ahsence
1er envoi-Ahsence
1er envoi-Ahsence

1er envoi-Absence
1er envoi-Absence
1er envoi-Absence

1er envoi-Ahsence

1er envoi-Ahsence

0000000000000 000000

| Femer |

4. Double-cliquez dans les colonnes Lettre type et /ou SMS type pour qu’une lettre ou un
SMS type soit proposé par défaut pour les absences de ce motif.

5. Cochez la colonne Parents si ce motif peut étre utilisé par les parents qui justifient les
absences depuis leur Espace.

Indiquer qu’un motif d’absence est confidentiel
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence.

2. Double-cliquez dans la colonne Publ. : les absences qui ont un motif Publ. = N ne sont
pas publiées sur ’Espace Parents.

Récupérer les motifs d'absence de I'année précédente
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Voir aussi
= Absences (éleves), p. 3
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Motifs d'incident, punition, sanction

MOTIFS D'INCIDENT, PUNITION, SANCTION

Les motifs de punition se retrouvent pour les sanctions, les incidents, les convocations
alaviescolaire et les dossiers scolaires.

Editer les motifs de punition

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs.

2. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.

3. Double-cliquez dans la colonne Type d’incident et sélectionnez-en un (au besoin, créez-
le) : cela vous permettra de trier et retrouver rapidement les motifs lors de la saisie
d’une punition, sanction, etc.

[Uniquement en mode administratif] Cochez la colonne Dossier si vous souhaitez qu’un

dossier de vie scolaire soit automatiquement créé pour les punitions et sanctions de ce

motif (les dossiers sont visibles depuis 'onglet Ressources > Eléves > g Dossiers de la vie
scolaire).

[Uniquement en mode administratif] Cochez la colonne Publier si vous souhaitez que les

punitions et sanctions de ce motif soient publiées par défaut sur ’Espace Parents (vous

pourrez toujours décocher la publication au cas par cas).

(17 Paramétres

Sanctions
Motifs des incidents, punitions, i iers de vie scolaire et convocations ®
Motif Type d'incident  Dossier Publier Q
() Mouveau i}
Dégradation Atteintes aux biens @
Diz=zipation
Fausse alarme (incendie, bomibe) Atteirtes & la sécurité
Incivisme Atteintes aux biens
Inzutte Atteintes 5 autrui
Intruzion de persannes éranoéres & 'établizsement Atteirtes & la séourité
Jets de pierre ou autres projectiles Atteirtes & la sécurité
Winlence physigue Atteintes & autrul
“inlence verbale Atteintes & autrui
Yol Atteintes aux biens
[l 10

MOTIFS DE RETARD

Personnaliser les motifs de retard

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs de retard.
2. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.
3.Indiquez les caractéristiques du motif dans les colonnes correspondantes:
e Re: cochez cette colonne si le motif est recevable: les retards de ce motif seront
automatiquement justifiés;
e RA: cochez cette colonne pour que les retards de ce motif soient automatiquement
notés comme réglés administrativement;
e Bul:cochez cette colonne pour que les retards de ce motif soient pris en compte dans
le bulletin.
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Moyenne

4. Double-cliquez dans les colonnes Lettre type et /ou SMS type pour qu’une lettre ou un
SMS type soit proposé par défaut pour les retards de ce motif.

5. Cochez la colonne Parents si ce motif peut étre utilisé par les parents qui justifient les
retards depuis leur Espace.

(wor) Paramétres

Motifs de retard

Matifs de retard @
2=%  Code Libellé Re | RA | Bul Lettre type SMS type Parents  |Q
+) Nouvesu w

o

[ ] MNC Motif non encore connu
[ ca  COMVOCATION ADMIMSTRATIVE

I o DIVERS Reetard cours
I Fr PROBLEME DE REVEL Retard cours
[ ] ™R  PROBLEME DE TRANSPORT

[0 rF - RAISONS FAMILISLES Reetard cours

I R~ RDV ASSISTANTE SOCIALE

I 4= RDV MEDECIN SCOLARE

B~ RDY MEDICAL EXTERELR Retaret
I P RDV Psychologue EN

I RE REUWMION (AUTRE)

[ RO REUMION DELEGLE

I F REUMIONFSE

[ SE SAMS EXCUSES

Bl 1+

MOYENNE

La moyenne du service est calculée a partir des notes en tenant compte du coefficient
affecté a chaque devoir (= Coefficient, p. 73).

Afficher le détail de calcul d’'une moyenne

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > , Saisie.
2.Sélectionnez une classe et un service pour afficher le tableau de notes.
3. Double-cliquez sur la moyenne lorsque le curseur 884 apparait.

| Trimestre 1 . | SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE - 3A - TESSIER Audrey - Hotes
| créer un devoir | 1740 ozins  ozes T,
27 éléves Moyen... 1 1 1 |@
BERMARD Fanny M75 1250 1,00 XA
BLANC Louiz gu-.‘_l!c 10,00 12,00 *
BOMMOT Jessica s 850 10,00 X

BOULAMNGER Celia 10 11,50

{9 Méthode de calcul de la moyenne x

BOUGLET Thomas 10,

CARRE Geoffrey 7 Al

CHOLLET Pierre 1225 Calcul de la moyenne nette de BLAHC Louis :
CLAUDEL Camille 873

DELORME Anais 9,25 LU 200

DEMAY Corentin 1000 800 1200 100+100 b

DEYILLE Caline 1200 1100 41300

DUBIOIS Smaury 1275 1350 12,00

DUBRELIL Emilie 1325 1400 1250 Fermer
DUPCUY Meling 1050 1000 11,00
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Moyenne

Arrondir la moyenne de tous les services
1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.
2.Sélectionnez toutes les classes [Ctrl + A].

3.Dans la partie droite, sélectionnez ensuite tous les services en procédant par
multisélection [Maj + clic].

4. Dans les parametres en bas de I'écran, vous pouvez arrondir la moyenne de |'éléve et /ou
de la classe au point, au demi-point ou au dixieme de point (arrondi supérieur ou le plus
proche).

Remarque : un professeur peut arrondir la moyenne de tous ses services en faisant la méme
manipulation depuis Mes données > Mes services de notation.

Paramétrer la moyenne d’un service avec sous-services
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > Ep Saisie.
2. Sélectionnez une classe et un service avec sous-services dans les listes a gauche.

3. Dans les parametres en bas de I’écran, choisissez de faire la moyenne des sous-services
ou des devoirs.

Choisir la moyenne de référence pour un service en groupes
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > £, Saisie.
2. Sélectionnez une classe et un service en groupe dans les listes a gauche.

3. Dans les parametres en bas de I’écran, indiquez si la moyenne de référence est celles de
tous les éleves du groupe ou bien uniquement celle des éléves appartenant a la classe.

Lamoyenne générale est calculée a partir des moyennes des services en prenant compte du
coefficient affecté a chaque service (= Coefficient, p. 73).

Ne jamais afficher la moyenne générale
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > EVALUATION > Options.

2. Cochez Ne pas afficher la moyenne générale et /ou Ne pas autoriser I'impression de la
moyenne générale dans I’encadré Moyennes.

Afficher / Masquer la moyenne générale sur le bulletin
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > - Définition.
2. Dans l'onglet Corps, encadré Moyenne générale, cochez / décochez la moyenne générale.

Arrondir la moyenne générale

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Classes > [J] Tableau de moyennes.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une période ou Année dans le menu déroulant.
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Multisélection

4. En bas de I’écran, choisissez I'arrondi pour les moyennes des éléves et celui pour les
moyennes des classes.

La moyenne annuelle est calculée a partir des moyennes des périodes en prenant compte
du coefficient affecté a chaque période (= Coefficient, p. 73).

Arrondir la moyenne annuelle

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > 5, Saisie.
2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez ensuite un service.

4.Sélectionnez Année (Trois trimestres) ou Année (Deux semestres) dans le menu
déroulant.

5. En bas de I’écran, choisissez I’arrondi pour les moyennes des éléves et celui pour les
moyennes des classes.

Afficher / Masquer la moyenne annuelle sur le bulletin
1. Rendez-vous dans 'onglet Bulletins > Maquettes > i# Définition.

2.Dans l'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez / décochez la moyenne
annuelle.

MULTISELECTION

234

Sélectionner des éléments non contigus dans une liste
Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline

':'E:' Créer un professeur
ALVAREZ

> R|FP

ANGLAIS
ANGLAIS
DALIAGUI Harim MATHEMATIQUES

hrme DOUCET

ANGLAIZ
Mime DLUPAS LETTRES CLASSIG
. GALLET Benjatmin LETTRES MODERNME
LIDR. Flarence
hime GEMET Iathilcle LETTRES MODERME
hne JOLy Andrea HIET GEO W
B a3 < >



Multisélection

Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste [ T TTATERTT T
Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le

dernier élément de la sélection.

Civilité Hom Prénom Digcipline %
@ Créer un professeur i
fime ALWAREL Sabrina SWT ~
Mme BACHELET Marine ANGLAIS

Mme BRI Julie: ANGLAIS

haltmie GAUDIM
Tlime GEMET
hime JOLy

N 34/34 <«

Benjatmin

Florence SCIEMCES PHYSIQ
Mathilde LETTRES MODERME
Andrea HIST GEO W

Sélectionner tous les éléments d’une liste [ TG 2000

Utilisez le raccourci [Ctrl +A].

Civilité Hom

Prénom Digcipline

(+) Créer un professeur

> BIFO

Modifier les données en multisélection [ TG 000

Sur tous les affichages i

Liste, a I'aide des techniques de sélection ci-avant, sélectionnez

les données sur lesquelles vous souhaitez faire une méme modification, faites un clicdroit
et sélectionnez lacommande souhaitée dans le menu contextuel.






NETSYNCHRO

PRONOTE permet d’échanger des données avec SIECLE via la plateforme NetSynchro.

Installer le certificat
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Pour pouvoir récupérer/envoyer des données via la plateforme NetSynchro, il est
nécessaire d’importer au préalable un certificat dans la base. Les établissements qui
utilisent NetSynchro pour la premiere fois doivent demander un certificat depuis
I’application Gestion Identité Numérique. Une fois récupéré, le certificat doit étre importé
dans la base PRONOTE.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans I’encadré Choix de la méthode d’import, cliquez sur le bouton Gérer le certificat
pour NetSynchro.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Parcourir.
4. Désignez le certificat et validez.

5. Saisissez ensuite le mot de passe associé au certificat.

6. Cliquez sur Importer le certificat.

Récupérer les données éléves depuis NetSynchro
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La récupération des données éléves est semblable a celle que vous faites directement
depuis SIECLE.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans P’encadré Choix de la méthode d’import, sélectionnez Depuis NetSynchro pour
I'année 2018-2019.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données a récupérer, puis cliquez sur le bouton
Importer.

Exporter les liens éléves / groupes vers SIECLE via NetSynchro

Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB et les groupes dans SIECLE.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les liens éléves/groupes.
2. Sélectionnez Vers NetSynchro dans la rubrique Destination de l'export.

3. Continuez la procédure indiquée.

Exporter la vie de I'établissement vers NetSynchro
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter la vie de l'établissement
(NetSynchro).
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NOTATION

Les notes comptent pourau moins une période (par exemple, pour le trimestre 1) et parfois
pour plusieurs périodes (par exemple, pour le trimestre 2 et pour le bac blanc). Une
moyenne peut étre calculée et un bulletin peut étre édité pour chaque période.

Il n’y aaucun lien entre ces périodes et les périodes éventuellement définies pour I’emploi
du temps dans EDT.

Modifier le type de notation d’une ou plusieurs classes

Par défaut, les classes ont une notation Trimestrielle.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Notation. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 193).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de notation (Trimestrielle,
Semestrielle ou Continue).

Remarque : vous pouvez changer le type de notation pour plusieurs classes sélectionnées via
le menu contextuel du clic droit.

Indiquer les dates des périodes de notation

Par défaut, les dates sont utilisées pour initialiser les dates de publication des bulletins de
notes, des relevés de notes, des bilans périodiques, etc., sur les Espaces.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Périodes officielles.

2.Indiquez le début et la fin de chaque trimestre et / ou semestre de notation.

Cloturer la saisie des notes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Lorsqu’une période de notation est cléturée, il n’est plus possible de créer, modifier ou
supprimer les devoirs, les notes et les parametres relatifs aux devoirs et aux services de la
période.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.

2. Cliquez sur le bouton & en haut de la colonne Notes.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une clé6ture immédiate, ou différée si vous
prévoyez la cléture a I’avance.

Définir des périodes personnalisées pour les examens blancs
= Bac blanc (brevet blanc, etc.), p. 39

Définir le bareme par défaut
= Baréme, p. 40



Notification

Saisir les notes
= Devoir, p. 97.

Copier un tableau de notes dans un tableur

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > £, Saisie.

2. Sélectionnez une classe et un service pour afficher le tableau de notes.
3. Cliquez surle bouton @ en haut a droite du tableau.

4. Collez les données [Ctrl + V] dans le tableur.

Editer les documents relatifs aux notes

= Bulletin, p. 50
= Relevé de notes, p. 299

Voir aussi

= Bonus, p. 48
= Moyenne, p. 232

NOTIFICATION

Un utilisateur peut é&tre notifié lorsqu'il recoit un message (discussion), une
information, un sondage ou lorsqu'un document a été déposé dans son casier
numérique.

Paramétrer les notifications

Vous étes notifié lorsque vous recevez un message, une information, un sondage ou un
document.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.

2. Cochez le ou les modes de notification souhaités.

Remarque : le papillon dans la barre de titre reste actif tant que vous n’avez pas consulté les
éléments regus.

ient PRONOTE 2019 - M. PROFESSEUR en modification - [Ma_base_PRONDTE.not]

Fichier Irmports/Exports  Mes préférences  Paramétres  Configuration wn Assistance
4 Infarmations et sondages (1)

B Casiers (3)
!‘ Discussions (1)
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Numeéro national de l'éléve

Activer I'envoi de notifications par e-mail
Prérequis Il faut avoir délégué I'envoi d'e-mail au Serveur PRONOTE (= E-mail, p. 122).
1. Dans I'application Serveur &), cliquez sur le volet Paramétres d'envoi des e-mails.

2. Cochez Activer l'envoi des notifications par mail pour informer les utilisateurs de
l'activité de leur compte (messages, informations, casier).

Activer / Désactiver les notifications
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Messagerie.

2.Dans I'encadré Notification par e-mail, cochez A la réception d'un nouveau message,
information et sondage, document du casier.

3. Modifiez le cas échéant le délai de temporisation.

Un systéme de notifications sur mobile permet aux parents, éléves et professeurs d'avoir
une notification sur leur téléphone a I'arrivée d'un nouveau message ou d'une nouvelle
information.

NUMERO NATIONAL DE L'ELEVE

Afficher le numéro national de I’éléve sur le bulletin / le bilan périodique
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :

e Bulletins > Maquettes > i#: Définition,

e Compétences > Bulletins > {# Paramétrage des maquettes.
2.Sélectionnez la maquette utilisée dans la liste a gauche.

3.Dans I'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez N° national.

Le numéro RNE (Répertoire National des Etablissements) est, entre autres, nécessaire
pour ’envoi des SMS et I’intégration des manuels numériques.

Renseigner le numéro RNE de I’établissement

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Renseignez le champ Numeéro de I’établissement.



Orientation

IENTATION

Tous les affichages de l'onglet Orientations sont actualisés. Les
orientations découlent désormais des MEF. Les familles pourront renseigner la fiche
d’orientation depuis I’'application mobile.

Consulter la bibliothéque d’orientations
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Orientations > i\ Bibliothéque.

2. La bibliothéque est mise a jour a partir des MEF récupérés de STSWEB (soit via les
données récupérées d’EDT, soit lors d’une mise a jour des données dans PRONOTE). Tous
les MEF possibles sont récupérés, ceux proposés par I’établissement s’affichent avec
I’étiquette

3. Utilisez si besoin la ligne de création pour ajouter d’autres orientations.

d'ori i | Mettre i jour la bibliothéque | 4EME GENERALE SECTION SPORTIVE - Enseignements de spécialité
Uniguement les orientations proposées par Mtablissement Libelle Q
Libellé Formation Hiveau (@ ALLEMARD L1 [}
(+) Créer une « autre orientation » i ALLEMAND L2
4 \Voie générale A ANGLAIS LW
[E 2DEGT2 (CAS GENERAL 2 ENS EXPLO) 2DEGT2 2MDE i
[ 2DEGT2 EUROPEEN (CAS GENERAL 2E 2GT2EU 2MDE &
3EME 3EME 3EME
[ 3EME - ORIGINE BILANGLE 3BLG SEME
3EME A2 OPT. SPORT. 3SESPOR SEME
[ 3EME MUSIGUE Shils SEME
3EME SEGPA ISEGRA 3EME
[E 3EME UPE2A 3 UPEA 3EME [
4EME 4G 4EME
[ 4EME - ORIGINE BILANGLE 4 BILG 4EME 4EME GENERALE SECTION SPORTIVE - Options facultatives
. 4EME GEMERALL VI 4EZPOR 4EME =
Libellé Q
[ 4EME MUSIGUE AnUE 4EME = o
(4] Ajouter une option [N}
4EME SEGPA 4SEGPA 4EME T
AE-PRATIGUE SPORTIVE
[ 4EME UPE2& 4 UPEA 4EME
EMS RELIG CATHOLIQUE
SEME 5G SEME
EMS RELIG ISRAELITE
B SEME - ORIGINE BILANGUE SBLG SEME
ENS RELIG PROTESTANT
[B SEME GEMERALE SECTION SPORTIVE | SESPOR SEME HANDBALL
[B SEME MUSIQUE ShiUs SEME
L REG. MON SUMNIE
SEME SEGPA SSEGPA SEME

Définir la maquette de la fiche d’orientation
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Orientations >
2.Sélectionnez un niveau dans la liste a gauche.

3.Dans le volet de droite, sélectionnez |a période a laquelle correspondent les Intentions
d’orientation et avis provisoire du conseil (T1/S1 ou T2/52).

4. Dans la colonne Famille, indiquez le nombre de veeux que pourront renseigner les éléves
ainsi que les champs supplémentaires (commentaire, etc.).

5.Dans la colonne Conseil de classe, cochez les champs qui devront étre remplis lors du
conseil de classe.

Magquettes.
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Orientation

6. Renseignez ensuite les champs proposés pour les Choix définitifs et propositions du
conseil (T3/S2).

Hiveaux JEME - Maquette de la fiche dialogue

3EME Intentions d’orientation et avis provisoire du conseil '# T1/51 T2/51
4EME

e Mombre de voeux 4

EENE Mombre de spécialtés 5

ULl Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage passerelle pour les voies professio
Commertaires

Réponzes aux demandes

Motivation

Recommandations sur voies non demanclk

Choix definitifs et propositions du conseil - T3/52

Mombre de voeux 4
Mombre de spécialités 5
Mombre d'enseignements optionnels 4

Stage passerelle pour les voies professio
Commentaires

Réponzes aux demandes

hdativation

Recommandations sur voies non demancs

Autoriser les professeurs principaux a saisir les orientations
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations.
2. Dans la catégorie Résultats / Orientations, cochez Saisir les orientations.

Permettre aux familles de saisir les veeux depuis ’Espace Parents

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Dans l'arborescence, dans la rubrique Orientations, cochez, puis sélectionnez Veeux et
décisions.

4. Dans le volet a droite, cochez les classes concernées et modifiez si nécessaire les dates
de saisie pour les différents trimestres, ainsi que les dates de publication de Ila
proposition puis de la décision de I’établissement.

Le moyen le plus rapide est d'agir en multisélection (avec la touche Ctrl du clavier
enfoncée) en utilisant le bouton & en haut a droite.
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Compléter la fiche d’orientation

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Orientations > g# Saisie par éléve.
2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez un éléeve pour afficher sa fiche d’orientation.

4. Double-cliquez dans les champs a remplir (en blanc).



Orientation

Envoyer un rappel aux parents qui n’ont pas saisi les veeux

1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Orientations > 2= Récapitulatif.

2.Lancez la commande Extraire > Extraire les responsables des éléves sans veceux
d’orientation.

3. PRONOTE bascule sur la liste des responsables: sélectionnez tous les responsables
extraits [Ctrl + A] et, dans la barre d’outils, cliquez sur :
e le bouton @ pour envoyer un e-mail (= E-mail, p. 122),
e lebouton [J pourenvoyer un SMS (= SMS, p. 322),
e le bouton || pour envoyer un courrier type (que vous aurez préalablement créé dans

Communication > Courriers > 4w Edition des lettres types) (= Lettre type, p. 189).

Faire figurer les orientations sur le bulletin / le bilan périodique

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Bulletins > Maquettes > -#; Définition,
e Compétences > Bulletins > % Paramétrage des maquettes.

2.Dans l'onglet Pied, encadré Orientations, cochez les informations a afficher (demande
des familles, proposition du conseil de classe, etc.).

En-téte Corpz | Pied | Bulletin de classe
Projets d'accompagnement
Préciser les modaltés spécifiques d'accompagnement (le cas échéant) .n
Parcours éducatifs

«| Parcours avenir +| Parcours d'éducation aristique et cutturelle
+| Parcours citoyen +| Parcours éducatif de santé

+|Parcours d'excellence

“ie scolaire
| Mombre de 172 journées d'absences | Mombre de retards Punitions
Précizer les 1/2 journées non justifiées Préciser les retards Sanctions

Atficher les heures de cours manguées MERVERT-S

~|  |Appréciation CPE

Lataille des apprécistions du CPE est limitée & 255 caractéres

Orientations

+| Intention des familes et avis provisoires du conzeil de classe (T1 ou T2/51)
| Yoeux définitits et propositions du conzeil de classe (T3/S2)

| Décizion retenue par le chef d'établizsement (T3/S52)
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Parcours éducatifs

PARCOURS EDUCATIFS

Activer la gestion des parcours d’excellence
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > OPTIONS GENERALES > Fonctionnalités
optionnelles.

2. Cochez Gestion des parcours d’excellence (REP+) : les parcours d’excellence se saisissent
comme les autres parcours éducatifs.

Saisir le méme parcours pour plusieurs éléves a la fois

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez les éleves dans la liste a gauche.

3. Rendez-vous dans I'onglet Parcours éducatifs.

4.Cliquez sur la ligne de création, sélectionnez un type de parcours parmi les parcours
proposés, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].
Vous pouvez ensuite saisir une période et désigner une personne pour le suivi.

éléug‘classevHEléues(lef}B - |dertité Responsebles  Vie scolsite Carnet | Parcours éducatifs | Relevé  Bulletin Suivi plur, | Compétences |

Nom Prénom liée) le | Sexe Q | Parcours éducatifs sur toute la scolarité de 27 éléves
() Créer un éléve

Date Description du projet

BL. ET
ET
CHABE

-Z{'\r- 27 éléves sélectionnés - Saisie d'un parcours éducatif

Date Suivi par
231072019 [Mme monER

Wistte du tribunal dinstance

Saut de ligne : Mai+Ertrée \ 231500

El - srnuer || valicer
L
Eléve ‘ Classe ~ ‘ |E|é|,es de 3B - Idertité  Responsables iz scolaive  Carnet | Parcours éducetits levé  Bulletin Suiviplur.  Compétences |
Hom Prénom Hé(e)le | Sexe Q Parcours éducatifs sur toute la scolarité de 27 éléves
(&) Créerun Sve i,_j Date Deseriptio) projet

=5 | () Cliguez ici pour sjouter un nouvel élémert
4 RUIZ Delphine (1)
231072018 Wisite du tribunal dinstance

A SALOMOH Alexandre (1)
2310/2019 Wisite du tribunal dinstance

4 SCHMITT Romain {1}
231072018 Wisite du tribunal dinstance

4 SERRES Adeline (1)
2310/2019 Wisite du tribunal dinstance

4 VALLET Alexandre (1)
231072018 Wisite du tribunal dinstance

H =
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Parcoursup

Faire figurer les parcours éducatifs sur les bulletins
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
# Définition,

e Compétences > Bulletins > :# Paramétrage des maquettes.
2. Allez dans I'onglet Pied.

3. Cochez les parcours a faire apparaitre dans I’encadré Parcours éducatifs.

Saisir les parcours par éléve via le bulletin

1. Rendez-vous dans ’'onglet souhaité:
e Bulletins > Saisie des appréciations > [f§| Saisie des commentaires et des appréciations
du conseil de classe,

e Compétences > Bulletins > Bilan périodique de I’éléve et de la classe.
2.Sélectionnez la classe et I’éleve dans les listes a gauche.
3. Rendez-vous dans I'onglet Parcours éducatifs sous le bulletin a droite.

4. Cliquez sur la ligne de création, sélectionnez un type de parcours parmi les parcours
proposés, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée]. Vous pouvez ensuite
saisir une période et désigner une personne pour le suivi.

Remarque: pour saisir les parcours en multisélection, allez sur ['affichage Parcours
éducatifs @ des deux onglets.

Récupérer les parcours éducatifs des années précédentes
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

PARCOURSUP

L'export des moyennes et des appréciations des éléves de premiére et terminale vers

I'application Parcoursup se déroule pour I'année 2019-2020 en deux étapes:

e premiere étape en février ou mars, apres le conseil de classe du 2e trimestre / du Ter
semestre: export des résultats des éleves de terminale pour les deux premiers
trimestres /le premier semestre),

e deuxieme étape enjuin: export des résultats des éleves de premieére.

A chaque étape, vous suivez la méme procédure.
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Autoriser les utilisateurs administratifs a faire I'export vers Parcoursup
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Q.

3. Sélectionnez le groupe d'utilisateurs a gauche.

4. Sélectionnez la catégorie PRONOTE > Export.

5. Cochez Parcoursup.



Remonter les notes vers Parcoursup depuis la base de I'année en cours

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PARCOURSUP > Exporter les données vers
Parcoursup.

2. Allez dans I'onglet correspondant a votre étape.

3.Sous Classes a exporter, désignez les classes pour lesquelles vous souhaitez faire
I'export.

4. Lorsque vous exportez les résultats des éleves de terminale, vous pouvez désigner des
anciennes bases pour récupérer les résultats de premiere de ces éléves (si vous ne les
avez pas déja récupérés).

5. Cliquez sur Exporter.

6.Si certaines informations sont manquantes, PRONOTE ouvre une fenétre permettant
de compléter les données :

e si certaines matiéres ou formations sont sans code ou sans matricule, il faut
récupérer les  codifications de SIECLE en pointant le fichier
ExportXML_Nomenclature.zip. Les matiéres et les formations qui ne proviennent pas
de SIECLE pourront étre mises en correspondance dans le portail Parcoursup;

e si certains éléeves n'ont pas de numéro national ou de formation valide (avec un
matricule), il faut les saisir.

Remonter les notes vers Parcoursup depuis la base de I'année précédente
= Année précédente, p. 26

Générer un document en PDF

Cliquez sur le bouton i dans la barre d’outils et, dans la fenétre d’impression,
sélectionnez PDF comme Type de sortie.

7 Impression de documents relatifs aux éléves

Données & imprimer
27 éléves sélectionnés

Type de sortie : Imprimante @ PDF
| Protégé |P </ Imprimakle Format :
Ouwrir le dossier & lissue de la génération AS Personnalise
@04 L: |203 mm
a3 Hoam mm

Générer un courrier type en PDF

1. Depuis tous les affichages oli vous pouvez envoyer un courrier, cliquez sur le bouton .
2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez PDF comme Type de sortie.

3.Sélectionnez lalettre type et cliquez sur Générer.
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Permanence

Générer un courrier type en PDF et I’envoyer par e-mail

1. Depuis tous les affichages oli vous pouvez envoyer un courrier, cliquez sur le bouton .
2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Cochez Joindre .pdf.

4. Sélectionnez lalettre type et cliquez sur Imprimer/Mailer.

Envoi de courriers

Enveoi d'un courrier pour les éléves

= sélectionnés (27) extraits (27) tous (424)

Type de sortie : Imprimante PDF = E-mail

Joindre |v1* pdf < Protégé |i‘ +| Imprimakle Ecrire le courtier dans e corps du mai

Ohijet |Connexion i votre Espace PRONOTE en ligne

Aa Bonjour,

Veuillez trouvez ci-joint votre certificat de scolarité.

Voir aussi
= Piéce jointe, p. 257

Pour pouvoir faire I'appel en permanence dans PRONOTE, il faut qu’il y ait des cours de
permanence.

Ces cours de permanence peuvent étre récupérés d’EDT (pour en savoir plus, consultez

’entrée Permanence du guide pratique EDT). Il peuvent étre:

e des cours de permanence annuels créés dans I'affichage dédié Emploi du temps > Cours
> Gestion des permanences, avec les éleves attendus en permanence sur le méme
créneau toute I'année: vous retrouvez alors ces éleves sur la liste d’appel des
permanences et pouvez ajouter d’autres éléves ponctuellement ;

e des cours créés sans public depuis I’'emploi du temps de la salle de permanence auxquels
vous affectez le statut Permanence: les éleves sont alors ajoutés manuellement en
cours d’année, depuis la feuille d’appel. L’appel est ainsi réalisé de maniére inversée:
non plus en cochant les absents, mais en ajoutant les éléves présents. Dans cette
configuration, les éléves absents (présents dans I’établissement mais ne s’étant pas
présentés en permanence, par exemple) peuvent étre signalés depuis le tableau de
bord;

e des cours de permanence exceptionnels créés a chaque fois que depuis l'onglet
Absences et gestion par semaine, les éléves sont mis en permanence suite a un cours
annulé.

Ces cours de permanence peuvent étre créés directement dans PRONOTE
par les professeurs et personnels habilités.
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Permanence

Vérifier les autorisations des personnels
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §+ Profils d’autorisations.

2. Cliquez sur la catégorie Feuille d’appel des permanences et des personnels et laissez
cochées uniquement les actions autorisées.

Faire ’appel en permanence

1. Rendez-vous dans I'onglet correspondant a votre mode de connexion :
e Absences > Saisie > @7 Feuilles d’appel des permanences et des personnels,
e Absences > @7 Feuilles d’appel des permanences et des personnels.
2.Sélectionnez la date du jour.
3.Sélectionnez le cours de permanence :
e soit il existe déja: cliquez si nécessaire sur les onglets numérotés pour le faire
apparaitre,

. soit il n’existe pas: dessinez-le sur la grille en cliquant glissant sur le
créneau concerné.

| JUILLIARD Jessica - | Appel du |02.-'10.-'_3019 | pour le cours de ...
O8hO0 lunci 02103
0Sh00
10h00 [brci
5 J cic
11ha0
- —

4. En fonction du type de cours, la liste des éléves est préremplie ou non:
e siles éleves s’affichent : cochez la colonne Absences pour signaler les éléves absents
parmieux;
e si les éleves ne s’affichent pas, cliquez sur la ligne d’ajout et cochez les éléves
présents dans la fenétre qui s’affiche.

JUILLIARD Jessica ~| Appeldu [02109:2019 3] pour 1a permanence de 09100 a 1130
00 undi 0209
I 0 Sléve(s) Absences| Retards_|Infirmerie | Punitions Exclusions
& "e"ME e e
e ‘%A]Duter les éléves présents

Permanence

ppel terming Aucun élzve présent dans la salle

SR élection des éléves sans cours
Permanence Les élves dont |a présence dans Métablissement r'sst pas obligatoire (sslon leur autorisation de sortie)

[|Les Eltves devart &tre présents dans létablissement

11hao A Eleve Classe [=] CP  Autorisation de sort..|  Cours initial Raison Q
(4 BOUCHET Maxence 60 13013 AL horsires habituels Sans cours
(]| CHRISTOPHE Jorethan 6C 13013 AL horsires beabitusls Sans cours
[ DUCLOS Romane 6C 13013 AL horsires bebituels Sans cours

200 [ DUVAL Quentin BC 13013 2usx horaires habituels Sans cours
(7| FONTAINE Mehci 6C 13013 AL horsires bebituels Sans cours
7| OUVRARD Flare 6C 13013 AL horsires beabitusls Sans cours
(7| PASGUIER Pauline 6C 13013 Aux horsires habituels Sans cours
(7| PELLERIN Alexis 6C 13013 Aux horsires habituels Sans cours
[ | TEXIER Victoria 6C 13013 Aux horsires habituels Sans cours
[ | TISSIER Arthory 6C 13013 Aux horsires habituels Sans cours
[ | VANNER Julistte 6C 13013 Aux horsires habituels Sans cours
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Permanence

5.Selon les droits que vous avez, vous pouvez également signaler, d’un clic dans les
colonnes correspondantes:
e retards (= Retard, p. 305),
e passages a l'infirmerie (= Infirmier /infirmiére, p. 178),
e punitions (= Punition, p. 276),
e exclusions (= Exclusion, p. 154),
e dispenses (= Dispense, p. 105),
e défauts de carnets (= Carnet de correspondance / liaison, p. 65),
e absences au repas, sila permanence a lieu le matin (= Demi-pension, p. 92).
6.Si vous souhaitez saisir des remarques a lattention du personnel et/ou des
enseignants, utilisez le mémo (= Mémo de la vie scolaire, p. 216).
7. Une fois les absences et autres évenements saisis, cochez Appel terminé en bas de la
feuille d’appel pour que I’'appel soit pris en compte par 'administration.

Voir les éléves attendus en permanence

Rendez-vous dans 'onglet Absences > Tableaux de bord > [T, Tableau de bord de la journée.

e Pour voir les éleves déja affectés en permanence, sélectionnez un créneau dans la
colonne Eléves présents et, dans la liste du bas, dépliez le cours de Permanence.

e Pour voir les éleves attendus en permanence, qui n’ont pas cours et n’ont pas été
ajoutés en permanence, sélectionnez un créneau dans la colonne Eléves sans cours. D’un
clicdans la colonne Absents (liste du bas), vous pouvez saisir une absence.

Tableau de bord du < |02/09.2019 B [ <Chercher an didves |

Ellé\res Eléves sans Hetards Exclusions Imiillems
présents cours cours Punit./Sanct.

0Zh00 - 09h00 278 2 1 1
09h00 - 10k00 421
10htd - T1hod 385 19
11 h0d - 12h00 385 16
12h00 - 13h00 226

DF (rmidi) 226
13h00 - 13h30 226 [
13h30 - 14h30 422 4
14h30 - 15h30 422 96
15h30 - 16h30 276 4
16h30 - 17h30 B1 2
17h30 - 18h00 2 2

Cozaepts | |
£

Eléves attendus en permanence entre 10ho0 et 11hoo | Clas hd |

Eléve Régime Absents

4 6C(16) 5
BLOMDEAL Constance DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMEN L,ﬁ
BOMIM Tiphaine DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT hﬂ
BOUCHET Maxence DEMI-PEMSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

CHRISTOPHE Jonathan DEMI-PENSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

DD il DEMI-PENSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT b
DELCROIX Simon DEMI-PENSICNNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT b
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Personnels

PERSONNELS

Les personnels sont récupérés d’EDT et peuvent étre créés directement dans PRONOTE.
Vous pouvez en créer autant que nécessaire. Certains sont proposés par défaut: vous
pouvez les utiliser mais il faut qu’il y ait un personnel par personne physique.

Les personnels peuvent se connecter depuis un Client PRONOTE :

e soit en Mode administratif : C’est le mode qui offre le plus de fonctionnalités.
Le nombre d’utilisateurs simultanément connectés dans ce mode est limitéa
4 utilisateurs (des utilisateurs supplémentaires peuvent étre acquis) ;

e soit en Mode vie scolaire : ce mode propose une sélection de fonctionnalités pour
que les personnels puissent se connecter a la base et effectuer des opérations
quotidiennes sans que soit décomptée une connexion.

Les personnels peuvent également se connecter a I’Espace Vie scolaire (= Espace Vie

scolaire, p.147) et a I’Espace Direction (=> Espace Direction, p. 139).

Créer un personnel

Tous les personnels se créent désormais dans la liste quels que soient les
modes que vous autorisez.
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > i= Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du personnel, validez avec la touche
Entrée, saisissez le prénom du personnel, validez avec la touche Entrée.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les modes autorisés et indiquez pour chaque mode
autorisé le groupe/le profil d’autorisations du personnel :
e par défaut, seul le Mode vie scolaire est coché; si vous avez créé des profils
d’autorisations (= Profil des personnels, p. 263), vous pouvez cocher un autre profil
que celui affecté par défaut (Profil 1).
e cochez Mode administratif si vous souhaitez donner plus de droits au personnel (et
que vous disposez d’une licence avec un nombre d’utilisateurs suffisant) et cochez le
groupe d’utilisateurs dont il aura les droits (= Groupe d'utilisateurs, p. 168).

(w7 Modes de connexion autorisés

Cochez les modes de connexion autorisés et choisissez, pour chacun, le
groupeprofil 4 associer.

| hode Administratit +|hode Yie scolaire

Administration Profil 1
Assistants o'éducation

Consel de classe

CPE

Encadrement social

Infirmier(e)

Médecing

hodification

Psychologues EM.

Consultation

Annuler || “alicler
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Personnels

Indiquer les classes auxquelles un personnel a accés en Mode vie scolaire

Par défaut, un personnel connecté en Mode vie scolaire a accés a toutes les classes de

I’établissement. Vous pouvez restreindre cet acces aux classes dont il est responsable.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > =] Fiche.

2. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton # de la rubrique Communication.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Cliquez pour affecter des classes et décochez les
classes auxquelles le personnel ne doit pas avoir acces.

Modifier les autorisations d’un personnel

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Pour autoriser / interdire un mode ou changer de groupe / de profil, double-
cliquez directement sur la cellule concernée dans la liste des personnels.

Groupes d'utilisateurs

Droits en fonction du moede de aidnistigtion 0‘ e
Mode Administratif | Mpde Vig e
Conzeil de clazse
Administration Gre
CPE Encadrement social
CPE Profl 1 Infirmier(e])
Infirmier(e Profil 1 Medesis
Médecing Profil 1 Modificetion
Psychaologues E.M. -
Mode non autorisé Prafil 1 Sousiolion
Muodie non autorisé Profil 1 n i
| Annuler | | Walicler |

Pour modifier les autorisations du groupe / du profil, survolez la cellule
concernée et cliquez sur Peeil qui s’affiche. Attention, lorsque vous modifiez les
autorisations du groupe / profil, vous le faites pour tous les utilisateurs du groupe / profil.

CPE - MODIF - Autorisations

PROMOTE | EDT
Droits en fonction du n
Mode Administratif Autorisations liées aux prof s Q
Elgves PRONOTE et EDT
Administration Salles Créer et supprimer
CPE MatérislsMissions Modifier
CRE Prafil 1 Expart Uniguement le= profils d'autorisstions
Infirmier(e) Profil 1 Communication Conzulter les informations personnelles
mMédecins Perzonnels PROHOTE uniquement
Mode non autorisé Profil 1 Cahier de textes Consulter les ahsences
Maodde non autorisé | Profil 1 MotesResuttatsiDécrochage
Madde nan autorisé Profil 1 QcM
CrmbAtRNneS 7
[ 1 B
Fermer
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Si les groupes / profils proposés ne conviennent pas, vous pouvez en créer de nouveaux
dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs pour les groupes (= Groupe
d'utilisateurs, p.168), dans I'onglet Ressources > Personnels > v Profils d’autorisations
pour les profils (= Profil des personnels, p. 263).

Gérer les identifiants et mots de passe des personnels
= Mot de passe et identifiant, p. 225

Récupérer les utilisateurs de I’'année précédente

En mode hébergé : la récupération est automatique.

En mode non hébergé : vous récupérez les personnels via le fichier .profils. Pour cela, il
faut étre connecté en SPR.

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

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs.

+ Modification wooF | & @
+ Psyehologues EN. '“E' écupérer les utilisateurs
+ Consultation
&) Choigir un fichier utilisateurs (* profils)
|C:-ProummDma \IndexEducation PRONOTE'SERVEUR'WERSION 2018}0"FR -Serveurs(snsEJTCJ-SJl
Choisir un fichier de préparation de rentrée généré enlocal
Options
@] 15 V| Metire & jour des uliisateurs
Déconnexion aut | Ajouter des wiisateurs
Déconnectey s
e e Grou) N
Pt | Annuer | lider
| Récupérer les utiisateurs ‘ Conzulter natre paiticue de 2écurté des mots de passe ‘ Fermer ‘

3. Désignez le fichier .profils enregistré dans
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION\FR\Serveurs ou le
fichier de préparation de rentrée (= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE,

p-290).

Renseigner les informations relatives aux personnels

= Fiche identité, p. 165
= Préférences de contact, p. 259

Désigner un personnel comme contact de la vie scolaire
= Contacter la vie scolaire, p. 82

PHOTOS

Les photos peuvent étre au format .jpeg, .jpg, .png, .bmp ou .gif. La taille attendue est
d’environ 35 mm par 45 mm (photo d’identité); si les photos sont plus grandes, une
option permet de les réduire automatiquement lors de I'import.
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Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration. Toutes les photos doivent

étre regroupées dans un méme dossier et nommées de maniere systématique (numéro

national, nom_prenom, etc.).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTOS > Importer les photos > des
éléves /des professeurs /des personnels.

2.Dans la fenétre d’import, cliquez sur le bouton || pour désigner le dossier ol se
trouvent les photos.

3.Indiquez la facon dont sont nommeées les photos pour que PRONOTE puisse attribuer
les photos aux bonnes ressources.

(wr) Attribution automatique des photos du trombinoscope des éléves

Le nom de chague phota importée doit contenir le numéro national de I'éléve photographié ou se= nom et prénom selon
une syntaxe & préciser ci-dessous. Pour attribuer sutomatiquement une phota & chague éléve, vous devez indiguer le
répertoire ol sont stockées les photas.

& Répertaire ol sont stockées les phatos

[coo tosiFleves' |

Chaizir un fichier de préparation de rentrée généré en local
Syrtaxe utilisée pour le nom des photos importées © Mom Prénoms

O |N|:||1'| - | l:l |Prénoms Idertifier uniguement par le nom et e 1er
prénom

Murméra national

Seul limport de photos aux formats * jpeg (ouw * jpg), *png, *.gif et * bmp est permiz. Pour une utilization optimale, il
ezt préférable que les dimensions respectent la proportion 7/3&me propre au format des photos didentité, soit
Z5mm par 45mim.

+| Réduire automatiquemert |a taille des photos

' Annuler

Affecter une photo manuellement

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:

e Ressources > Professeurs / Personnels > E5] Fiche

e Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la photo.
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Prendre les photos par webcam

Prérequis Votre poste est équipé d’une webcam.

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Ressources > Professeurs / Personnels > E5] Fiche
e Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.



3. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de |a photo.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez que PRONOTE a détecté la webcam et réglez au
besoin des Paramétres vidéos.

6. Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le
bouton appareil photo en bas du cadre : la photo prise s’affiche a droite.

(w07 Mme BACHELET Marine

m Cinema(TM) | [1280x720 (Yu¥2 16bits) ~ | [ Paramétres vidéos

. @ Fermer

Récupérer les photos de I’année précédente
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Autoriser le professeur principal a modifier la photo de ses éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez de ses classes et éléves, puis modifier les
photos.

Gestion du droit a I'image

La photo des professeurs/éléeves/personnels est utilisée dans PRONOTE pour
constituer les trombinoscopes. Depuis leur Espace, ils peuvent interdire cet usage en
décochant 'option J'autorise l'utilisation de ma photographie dans PRONOTE.

1. Pour s'assurer qu'ils ont accepté I'exploitation de leur photo, rendez-vous dans 'onglet
souhaité:
e Ressources > Professeurs / Personnels > E=] Fiche,
e Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4.Sous la photo, la case Diffusion autorisée doit étre cochée.
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Afficher la photo de I’éléve sur le bulletin
1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > i+ Définition.

2. Dans I'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez Ajouter la photo de I’éléve.

Retoucher une photo

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Personnels > E5] Fiche
e Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves

2. Double-cliquez sur la photo pour faire apparaitre la fenetre d’édition. Vous pouvez faire
pivoter la photo, la recadrer et modifier le contraste et la luminosité.

“Identité rd
Mme BACHELET Marine
EU’:‘; ‘:: "‘D""‘I‘” ) 04 96 95 95 96
arseille
PACA(T) [ -+ 508) 06 95 95 96 35
%, Rl ) Retouche de la photo x
- Photo originale Photo modifiée
[m; )
X [ Btabissement
@ Etablissemert
5 Btablissement
) Prof -Persannels
Autorisation P
Identifiant de connexion B m
Mot de passe
Teirte
Saturction
Luminance  ——f—
EIRChy D_I C3a

| Activer la webcam | | Importer une phato | | Annuer | [ valicer |

Supprimer une photo

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Personnels > i= Liste.

2.Sélectionnez la ressource concernée, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Photos > Supprimer la photo des professeurs / des éléves / des personnels sélectionnés.
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Exporter les photos

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Rendez-vous dansle menu Imports/Exports > PHOTOS > Exporter les photos des éléves /des
professeurs / des personnels.



Piéce jointe

Retrouver le dossier oli sont stockées les photos

Les photos sont stockées dans C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\MONOPOSTE-
ou-SERVEUR\VERSION 2019-0\FR\PHOTO (sous réserve que I'application ait été installée a
’emplacement par défaut).

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 337

PIECE JOINTE

On peut joindre des documents aux cahiers de texte, progressions, devoirs,
évaluations de compétences, dossiers médicaux, dispenses, punitions, sanctions,
incidents, mesures conservatoires, fiches de stage, dossiers de vie scolaire,
discussions, informations, agendas, etc.

Modifier la taille maximale des piéces jointes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

On distingue les pieces jointes ajoutées:

e depuis le cahier de textes: la taille maximale se définit dans le profil des professeurs.
Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d'autorisations. Dans la
catégorie Cahier de textes, saisissez la Taille maximum autorisée de chaque piéce jointe
(entre1et10 Mo).

e via toutes les autres fonctionnalités (casier numérique inclus): menu Paramétres >
COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie, encadré Documents joints (maximum 2048
Ko).

Joindre un document
Selon I'affichage, cliquez sur le trombone [Jj ou dans la colonne correspondante.

Joindre une ressource pédagogique au cahier de textes
1. Dans la fenétre de saisie du cahier de textes, cliquez sur le trombone | .

2. Dans la fenétre qui s’affiche :
e pour joindre un nouveau document : cliquez sur Télécharger un document et désignez
le fichier;
e pourjoindre un document que vous avez déja utilisé : utilisez le menu déroulant et les
options de filtre pour le retrouver et cochez le document.

Remarque: les documents joints se retrouvent dans les ressources pédagogiques
(= Ressources pédagogiques, p. 303).

Modifier la taille de la police dans les listes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Générales.
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Pondération

2. Choisissez la taille dans le menu déroulant. Vous pouvez également modifier la taille
directement depuis une liste: en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, utilisez la
molette de la souris pour grossir |la police (vers le haut) ou la réduire (vers le bas).

Modifier la police utilisée sur les grilles a I’écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > GRILLES > Contenu des cours.

2. Dans I’encadré du bas, sélectionnez le type de grille (emploi du temps ou planning) dans
le menu déroulant, puis sélectionnez une police ainsi que sa taille.

Modifier la taille par défaut de la police dans les cahiers de textes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de textes.

2.Sélectionnez la police et |a taille qui seront sélectionnées par défaut lors de la saisie du
cahier de textes.

Remarque : la police et sa taille restent modifiables lors de la saisie.

PONDERATION

Pondérer les notes extrémes

Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > i, Saisie.
2.Sélectionnez un service.

3. Cochez Pondérer la note la + haute et /ou la + basse dans les parametres en bas de
I’écran (si vous ne les voyez pas, cliquez sur le bouton £ en haut a droite).

POSITIONNEMENT

Saisir ou calculer le positionnement (de 12 4) des éléves

Si la matiere n'est pas notée par ailleurs, le positionnement pourra apparaitre également

sur le bulletin.

Prérequis Positionnement doit étre coché dans la maquette (onglet Corps).

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins >Wp Synthése et saisie des
appréciations par service.

2.Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.

4. Pour ignorer certaines compétences lors du calcul du positionnement,
cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste et décochez les compétences
concernées dans la fenétre qui s’affiche. Elles ne s’afficheront plus dans le tableau et ne
seront pas prises en compte dans le calcul.

5. Lasaisie du positionnement peut se faire:

e manuellement: double-cliquez dans la colonne Positionnement de l'éléve et
choisissez le positionnement dans la fenétre qui s'affiche. Vous pouvez sélectionner
plusieurs éléves et leur affecter le méme positionnement via la commande Modifier le
positionnement de ['éléve disponible sur le clic droit;



Préférences de contact

e automatiquement:cliquez sur le bouton ¥ en haut de la colonne Positionnement de
l'éleve pour calculer les positionnements en fonction des évaluations saisies. Pour ce
calcul, PRONOTE prend en compte le coefficient de chaque évaluation, les points
attribués aux niveaux de maitrise dans le menu Paramétres > EVALUATION > Niveaux de
maitrise ainsi que le mode de calcul choisi dans la fenétre qui s'affiche. Les valeurs
calculées restent modifiables.

Comparer les différents modes de calcul

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins >, Synthése et saisie des
appréciations par service.

2.Cliquez surle bouton £ en haut a droite.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Différentes simulations pour le calcul du
positionnement.

Saisir ou calculer une note équivalente au positionnement

Sibesoin, une note peut étre saisie et apparaitre sur le bilan.

Prérequis Note de l'enseignant doit étre cochée dans la maquette (onglet Corps).

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Bulletins >Wy Synthése et saisie des
appréciations par service.

2.Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.

4. lasaisie de la note peut se faire:

e manuellement : double-cliquez dans la colonne Note de l'enseignant et choisissez la
note dans la fenétre qui s'affiche. Vous pouvez sélectionner plusieurs éléves et leur
affecter la méme note via la commande Modifier le positionnement de 'éléve > Saisir
une note disponible sur le clic droit;

e automatiquement: cliquez sur le bouton # en haut de la colonne Note de
l'enseignant pour calculer les notes en fonction des évaluations saisies. Pour ce calcul,
PRONOTE prend en compte le coefficient de chaque évaluation, les points attribués
aux niveaux de maitrise dans le menu Parameétres > EVALUATION > Niveaux de maitrise
ainsi que le mode de calcul choisi dans la fenétre qui s'affiche. Les valeurs calculées
restent modifiables.

Afficher le positionnement sur le bulletin
= Bulletin, p. 50

PREFERENCES DE CONTACT

Dans les préférences de contact, un utilisateur indique les moyens de communication
qu’il accepte d’utiliser via PRONOTE (a condition qu’il en ait 'autorisation). Vous
pouvez initialiser ces moyens de communication. Chacun peut les modifier dans son
compte.

Initialiser les moyens de communication acceptés

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs / Personnels / Inspecteurs > E5] Fiche,
o Ressources > Eléves > gm Dossiers éléves, onglets Identité et Responsables,
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Préférences de contact

e Stages > Maitres de stage > i= Fiche.

2. Sélectionnez tous les utilisateurs (ou une partie) dans la liste a gauche.
3. Cochez a droite les moyens de communication souhaités.

Professeurs sIdentite (33 professeurs sélectionnés)
Q ~Etat Civil
Civ. Hom Prénom
F Photo
0 | Diffusion autorisés
~
-Coordonnées
Pays
Tel quel - |-

*Communication

=Préférences de contact

74 SMS ( 32 protesseur(s) concerna(s) )
I Caurriers

 E-mails
| de I'établissemert
2 des responsables

Discussions avec
#/les responsables
i les Eléves

Bl <

Dans son compte (depuis un Client PRONOTE ou depuis un Espace), chaque utilisateur
peut ensuite indiquer ce qu’il souhaite.

Autorisations Je souhaite &tre contacté par:
SM5
Caurner electionics
4 Courner papier

Pour recevoir :

Infos non liges & I'€leve

@=

EERMARLD Fanny

Bulletins et releves

L Y=

Infos liges a I'éléve

.E@B

Infos wenant des professeurs

BERMARD Manon

Bulletins et relevés

.@B

Infos liges a '€léve

®fex

Infos wenant des professeurs

@

Communication entre . Accepte la messagerie entre responsables
responsables
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Professeur

Contacter une seule fois les responsables lorsqu’ils habitent a la méme adresse
= Responsables, p. 301

PROFESSEUR

Les professeurs sont récupérés d’EDT, mis a jour depuis STSWEB ou importés / créés
directement dans PRONOTE.

Les professeurs se connectent depuis un Client PRONOTE en Mode enseignant et /ou
via ’Espace Professeurs (= Espace Professeurs, p. 146).

Importer les professeurs depuis un tableur

Sélectionnez et copiez [Ctrl + C] les données du tableur, puis collez-les [Ctrl + V] dans la
liste des professeurs (= Excel (import), p. 154).

Créer un professeur a la volée
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.

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

Mettre a jour les données professeurs depuis STSWEB
= STSWEB, p. 333

Gérer les identifiants et mots de passe des personnels
= Mot de passe et identifiant, p. 225.

Définir les droits des professeurs
= Profil des professeurs, p. 264

Voir aussi
= Equipe pédagogique, p. 135
= Fiche identité, p. 165
= Préférences de contact, p. 259

PROFESSEUR DOCUMENTALISTE

Créer /Importer un professeur documentaliste dans la base

Les professeurs documentalistes doivent étre créés comme les autres professeurs.

Personnaliser le profil pour les professeurs documentalistes

Par défaut, un profil Professeur documentaliste regroupe les autorisations données la
plupart du temps, notamment la possibilité de Voir tous les éléves. Le fonctionnement est
le méme que pour les autres professeurs (= Profil des professeurs, p. 264).

261



Professeur Documentaliste

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.

2. Sélectionnez le profil Professeur documentaliste dans la liste a gauche.

3. Dans chaque catégorie, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux documentalistes. Si vous travaillez sur une base commune a EDT et
PRONOTE, des icones vous indiquent depuis quel logiciel la fonctionnalité est
disponible.

4.Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.

5. Sélectionnez les professeurs documentalistes dans la liste, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Profil.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil Professeur documentaliste.

Créer des cours de CDI pour faciliter ’'appel au CDI

1. Depuis EDT, créez des cours d’information documentation avec le professeur-
documentaliste (sans classe) et placez-les sur son emploi du temps (un cours par heure,
par exemple).

2. Depuis la liste des cours, sélectionnez les cours d’information documentation, faites un
clic droit et choisissez Modifier > Mettre en « permanence / au CDI » : la colonne Perm.
est cochée; Ainsi chaque cours aura une feuille d’appel vierge qui pourra étre remplie
avec les éleves présents.

Faire I’appel au CDI

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants ,
e Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel
2.Sélectionnez le cours de permanence:
e soit il existe déja: cliquez si nécessaire sur les onglets numérotés pour le faire
apparaitre,
. soit il n’existe pas: dessinez-le sur la grille en cliquant glissant sur le
créneau concerné.

| JUILLIARD Jessica - | Appel du [02/107201% pour le cours de ...

o Jungi 0209
09h00
10h00 {hﬁﬂﬁ
11h00
12h0

3. Cliquez a droite sur la ligne d’ajout.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléves présents et validez.

5. Comme pour I’'appel de n’importe quel autre cours, il est possible de saisir des retards,
punitions, passages a I'infirmerie, encouragements, etc. (= Feuille d'appel, p. 158).

6. Cochez Appel terminé en bas de la feuille d’appel.

Voir aussi
= CDI, p. 68
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Professeur principal

PROFESSEUR PRINCIPAL

Un professeur doit étre désigné comme professeur principal pour faire certaines
actions (accéder au mode conseil de classe, saisir les appréciations générales, modifier
les photos, modifier la maquette des relevés et bulletins, etc.).

Désigner le professeur principal d’'une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Prof. principal.

Désigner les classes dont un professeur est professeur principal
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Principal de.

Mentionner le professeur principal sur le bulletin

2. Sélectionnez une maquette de bulletin dans la liste a gauche.
3. Dans I'onglet En-téte, encadré En-téte classe, cochez Professeur principal.

Voir les actions réservées aux professeurs principaux
1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d'autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la liste des autorisations a droite, toutes les actions réservées aux professeurs
principaux s'affichent avec la mention (Prof. Principal).

PROFIL DES PERSONNELS

Les droits des personnels qui se connectent en Mode Vie scolaire dépendent du profil
auquelils sont affectés. Vous pouvez créer autant de profils que nécessaire.

Définir les droits des personnels connectés en Mode Vie scolaire

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > §+ Profils d’autorisations.

2.Dans laliste a gauche, sélectionnez le profil par défaut ou créez-en un nouveau.

3. Dans chaque catégorie que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux personnels ayant ce profil.

Remarque : pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche au-
dessus de la liste des autorisations.

Affecter un profil aux personnels connectés en Mode Vie scolaire
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > i= Liste.

2.Sélectionnez les personnels auxquels vous souhaitez affecter le méme profil, faites un
clicdroit et choisissez Modifier > Profil.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.
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Profil des professeurs

Voir aussi
= Personnels, p. 251

PROFIL DES PROFESSEU

Les droits des professeurs dépendent du profil auquel ils sont affectés. Vous pouvez
créer autant de profils que nécessaire. Vous avez aussi la possibilité de déconnecter les
professeurs d'un profil en cas d'inactivité supérieure a une limite de temps définie.

Un professeur principal a toujours accés aux bulletins, relevés de notes et fiches brevet
des éleves de sa classe. Il peut également renseigner leurs bilans de cycle.

Définir les droits d’un profil
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > @ Profils d’autorisations.
2. Dans laliste a gauche, sélectionnez I'un des profils par défaut ou créez-en un nouveau.

3. Dans chaque catégorie que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations a
donner aux professeurs ayant ce profil.

Profils des prafesseurs Profil 1 - Détail des autorisations

ot B o] Saisie atorisée
) Créer un nouwesu profil @14 avec le client PRONOTE (Mode enssignant) 4| Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) B (4] vec ke client EDT (Mode enseignanty
Protesseur documentaliste
Profii1 Un professeur principal a toviours aooés aux buletins, relevés de notes et fishes brevet des élves de s classe. || peut galsment renseigner leurs bilans de cyole.
Proti 2

[esherciersme swoisstion:

i >
Détail des autorisations Dispo. B

[ 4Généralités ~
Mocifier ses informations personnelles tidentite)

0o
@
]

Aceéder au mode consel de classe  (Frof. Principal)
Envayer des e-mails & Métaklissement (Définis dans Communication = PROMOTE net = Paramétres communs)
Télécharger le elient PRONOTE

Activer los -Manusls Nathan

0@

Eisves

Services et Hotations

Compétences:

Releués de notes | bulletins /fiches brevet (liurets scolaires:
Appréciations

Résultats / Orientations / Décrochage scolaire
Absentéisme

Feuille d'appel

Punitions et sanctions:

Communication

Cahier de textes

Stages

Données EDT liées  'emploi du temps annuel
Consultation des emplois du temps
Modification des emplois dutemps

e Réseruation de salle et matériel v

RIREIERIAIRREEEREEEE

Déconnecter es professeurs

de ce profil en cas dinactivité n frany
supérieure 3 * : Ces sutarisstions sont cisponicles uniguement lorscjue e croit e connexian des clierts EDT 2 é6 scquis
. La publicstion est aussi effective par I version mabile

Remarque: pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche
<Rechercher une autorisation> au-dessus de la liste des autorisations. Les icones situées
dans la colonne Dispo. dans indiquent depuis quelle application la fonctionnalité est
disponible.

Affecter les professeurs a un profil
1. Rendez-vous dans ’onglet Ressources > Professeurs > i= Liste.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Autorisation, cliquez sur le bouton & en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).

3. Sélectionnez les professeurs auxquels vous souhaitez affecter le méme profil, faites un
clicdroit et choisissez Modifier > Profil.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.
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PROGRESSION

Les progressions permettent aux enseignants d’enregistrer a I’avance le contenu de
leurs cours (textes, liens vers des sites web, piéces jointes, etc.) dans PRONOTE. Les
enseignants peuvent ensuite utiliser leurs progressions pour remplir les cahiers de
textes.

Récupérer toutes les progressions de I’an dernier
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Récupérer les progressions de I’an dernier

Depuis la base qui contient les progressions, rendez-vous dans le menu Import/Export >
PRONOTE > Sauvegarder mes QCM, progressions et appréciations dans un fichier : PRONOTE
génere un fichier NomDuProfesseur_AnneeScolaire_RessourcesPedagogiques.zip.

Depuis la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les progressions, rendez-vous dans
le menu Import/Export > PRONOTE > Récupérer mes QCM, progressions et appréciations
depuis une sauvegarde, désignez le fichier .zip et cochez Progressions.

Récupérer une progression depuis la bibliothéque des progressions

La bibliothéque des progressions rassemble les progressions mises a disposition par les
enseignants de I’établissement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Progression > i\ Bibliothéque.

2. Sélectionnez la progression, faites un clic droit et choisissez Copier la progression dans.

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez une progression vide préalablement créée ou
bien cliquez sur la ligne de création pour préciser le libellé, le niveau et |la matiere de la
progression a importer.

Créer une progression

. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Progression > 5, Définition.

.Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le niveau correspondant au cours.

.Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, choisissez |la matiére correspondant au cours.

.Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, indiquez comment vous souhaitez remplir la
progression :

e a partir d’'un programme du B.O: vous le sélectionnez alors dans la liste proposée
(vous pourrez modifier le contenu et ’'organisation de la progression) ;

e en copiant une progression de la bibliothéque, si vos colléegues ont mis a disposition
dans I'onglet Cahier de textes > Progression > i\ Bibliothéque une progression que
vous souhaitez récupérer (vous pourrez modifier le contenu et I'organisation de la
progression);

e a partir d’un fichier texte ;

e avec une arborescence vierge : vous remplissez et organisez votre progression comme
vous I’entendez, sans contenu préalable (le copier-coller est possible).

uu ;M W N~
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Editer une progression
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Progression > 5, Définition.
2. Sélectionnez une progression dans la liste a gauche :

e Pour ajouter des éléments, faites un clic droit sur un dossier et choisissez Ajouter un
contenu ou Ajouter un travail a faire, que vous éditez alors dans le volet a droite. Vous
pouvez saisir le contenu directement dans I’élément ou bien I’attacher en piéce jointe
au format PDF (= Piéce jointe, p. 257) : une fois I'’élément de progression affecté au
cahier de textes, les éleves pourront télécharger la piéce jointe depuis leur Espace et
ainsi conserver facilement les cours.

REBOUL Guillaume (3} ~ |Progress Edition de I'élément sélectionné

tom | Hiveau | Matiere [[jig[FIQ) ITilre Catégorie
@) Créer une progression A, [Foncti de la phrase : |[cours -
FRANCAIS GEME  FRANCAIS = =T
FRANCAIS 3EME  FRANCAIS g BR7RUN = = = Anal v 16px - DR
Fi . —T O A-BA-xX QPR
3 < > .
a Comprendre le fonctionnement de la proposition subordonnée relative

ot Ehe D et identifier la fonction du pronom relatif dans la subordonnée
- Connatre les différences e 4

Aspects syrtaxiques || 4

Formes orales et forme g

Aspects lexicaux

- Aralyser | fonctionnement —

-[E] Fonetionnement de
i5]Fo

B
(- Consolider 'orthographe: les
Connaitre le fonctionner
Matriser la morphologie
Mgmariser

Mettre en évidence le li
-[E] Mémariser l'othographe
-E] Utiliser sa connaissanc

-[E] mémariser lohocraahe ¥
< > phrase_complexe pdf X

e Pour organiser les éléments, cliquez-glissez-les dans I'arborescence ou utilisez les
fleches a droite. Vous pouvez créer des dossiers et sous-dossiers via le clic droit. Tous
les dossiers et les contenus peuvent étre renommés et supprimés.

Plan de la progression

W Analyzer le fonctionnemert de la phrase simple et de la phrase complexe
----- Fonctionnement de la phraze complexe ; ﬁﬂqtgr
il

-

> E} -

Ajouter un sous-dassier
régularités et la décomposition ¢

Ajouter un contenu

Ajouter un travail a faire SENS - A
=] et de leur effet eventuel sur le
Ajouter les contenus d'un programme phier les mats avant la méme rac
2 N N
Renammer F2 construire des réflexes orthogrs

Supprimer la sélection
sntrées du programme de cutture

Manter I'élément sélectionné ez outils en version papier ou nu

Descendre I'élément sélectionné 1qUS Appris

connaftre le sens des préfixes et suffixes les plus fréquents et de certaines racines la
mettre en réseau des mots et matrizer leur classement par degré dintensits et de gén
Analyser le zens des mots ; &
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Enrichir une progression a partir du cahier de textes

Si vous souhaitez travailler sur le long terme avec des progressions mais que vous n’avez

pas assez de temps pour tout préparer en amont, une bonne solution consiste a créer une

progression que vous enrichissez en cours d’année a partir du cahier de texte: votre
progression sera ainsi préte a I'emploi pour I'année suivante.

1. Rendez-vous dans I'onglet :

e Cahier de textes > Saisie > 8 Par professeur
e Cahier de textes > Saisie > & Mon cahier de textes

2. Faites un clic droit sur le cours et choisissez Ajouter les éléments du cahier de textes
dans une progression.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la progression et le dossier dans lequel vous
souhaitez ajouter I’entrée du cahier de textes (au besoin, créez un nouveau dossier ou
sous-dossier a la volée via le clic droit).

4. Par défaut, seul le contenu du cours est ajouté. Cochez Inclure également les travaux a
faire pour tout récupérer.

Affecter des éléments de la progression au cahier de textes

1. Rendez-vous dans I'onglet s Cahier de textes > Progression > [ Affectation.
2. Sélectionnez la progression dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez la semaine du cours sur la réglette en haut a droite.

4. Cliquez-glissez un contenu sur un cours.

|REBOUL Guillaume {3 - | Progressions Cliqueziglissez les éléments sur un cours de votre emploi

FRANCAIS BEME FRANCAIS i Eeptembre| octobre [novembre [décembre [ janvier Tévrier

FRAMNCAIS SEME FRANCAIS 0O | e : o :

un, 02 sept. mar. 03 sepk.
4EME ] 08hoo 2 i
LATIN
<44, 4B, 40>
03haa
FRANCAIS FRANCAIS

[ E 6C 1

10h00

Plan de la progression FRAHCAIS

6C
[ Aspects lexicals 4 11hoo
. . FRANCAIS
Analyser le fonctionnement de la phrase simple &t de la phrase oo . 3D, <ULIS>
----- Fonctionnement de la phrase complexe 1zh0o E
----- Fonctionnement de la phrase simple : -

8 Consolider lorthographe lexicale et grammaticale /
----- Connattre le fonctionnemert des chaines daccord . <
Maitrizer la morphologie verbale écrite en appui zur les régula De la phrase simple a la phras
Mémoriser ‘:, Reldcher pour affecter la progr

Mettre en évidence le lien ertre le teinps emplové et le sens 15h30
Mémoriser 'orthographe des affixes (préfixes, suffixes) et de GREC
Utilizer sa connaissance de I"étymologie pour orthographier le [3A GREC]
Mémarizer l'orthographe du lexigue appris ; 16h30
- Ohzerver la formation, les analogies, les régularités et constr
Enrichir et structurer le lexique 17h30
Ertichir zon lexigque par les lectures, en lien avec les entrées o 18ho0

Y NP JUE SRR WO TSP N
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Récupérer des éléments de la progression depuis le cahier de textes

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Planification > @2 Planning des cahiers de
textes.

2.Sélectionnez la classe, le service et les semaines concernés.

3.Dans la colonne Contenu de la séance, sélectionnez les séances sur lesquelles vous
souhaitez affecter la progression (par cliquer-glisser ou via les raccourcis de
multisélection), faites un clic droit et choisissez Affecter des progressions.

Cortenu - Composition cu titre Travail & faire I}
@ Titre:

Sous-tossier + Titre

Dossier + Sous-dossier + Titre:

Uniguemert les éiéments non associés
¥l Afficher les cortenus
| Aficher les travau & faire
(=~ FRAHCAIS
(- REFERENCE : B.O. " 30 du 26-7-2013
angage oral

> |w

Comprendre et interpréter des messages et des discours oraux complexes

Savair racanter une histoire
i Participer de fagon constructive & des échanges araux
Construire des relations avec autrui dans un échangs, une conversation, une situation de recherche
Participer & un débat, exprimer une opinion argumertée et prendre en compte son interlocuteur
Animer et arbitrer un débst

8 Exploter |25 ressources expressives et créatives de la parcle

+--[=] Savoir ulilser les ressources de I voix, de la resoirstion, du recerd. de la cestuslle. pour
< B
() Eléments déia affectés & un cours

| Annuler || wvalider
—

Classes | saisie des caniersdeted L | m [m [ 3 [ v | période [Trimestie 1 ~ | du [12pers B au [2amzen B =

Hom Effectif | Hiveau Q) :s‘m‘aslaglmlultzlﬁ‘u‘Ls‘ls‘n e s = 1 23 05 8 7 |8 o [ 52 e s s e e EEEEEEEEEEEEE

3 27 EME A septembre| octobre [novembre |dScembre | jarvier | féwrier | mars | awil | a0t |
] 27 3EME
3c 22 3EME Cours Catégorie Contenu de Ia sé | Béme 3
| 0208 | coyrs Identifier les visées d'un discours oral; s}
o 2 dEE 1h00 - 12h00
Cours ~
48 28 4EME FRANCAIS
ac 29 4EME 3D, <ULIS>
S & BE L Mnd 05M8 | cours Distinguer explicite et implicite
5 26 SEME 11h00 - 12000 e
Y EEAE Y I FRANCAIS
17 117 3D, <ULIS>
Matiéres B 0808 | cours & correction  Saveir présenter un compte rendu i I'oral
10h00 - 1200
Cours
Matiéres Public | Professeu QY FRANCAIS
ARTSPLASTIGUES 3D MOMNER: Céln ~ =
EDUCATION PHYSIGUE 3D ROUK Newal L R 0808 | cours Savoir faire partager son peint de vue sur une
EPI (big data) D GALDI Flore ity = {zew Cours lecture, une ceuvre, une situation
EPI (big data) 30, <ULIS= BACHELET M 5L
3D, <ULIS>
EPI (big data) a0 GRANGE Sor
EPI (danse) 30 PLICL Philipp Lmm 1J1 |¥nn 12000 1219 | cours Saveir utiliser des supports écrits pour
EPI (danse) 30, <ULIS= VERNET Méla Cours Texpression orale
FRANCAIS
ESPAGNOL Lv2 JESPOR2, MARTINEZ Ls 3D, <ULIS>
LW Y 13109 v

| EES >

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les contenus a affecter dans I'arborescence
de la progression et validez.



Projet d‘'accompagnement

Partager une progression
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Progression > 5, Définition.
2. Cliquez sur le bouton |- | et, dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez :
e danslacolonne (i pour ajouter |a progression dans la bibliothéque des progressions :

les autres professeurs peuvent la récupérer; ils travaillent alors sur une copie et les
modifications effectuées n’affectent pas la progression initiale;

e dans la colonne F pour la partager avec d’autres professeurs nommément: les
professeurs désignés ont alors acces a une seule et méme progression, qu’ils peuvent

modifier.
|REBOUL Guillaume iH - | Progressions
Hom Hiveau Matiére ] B Q
() Créer une progression $
FRANCAIS BEME FRANCAIS o
FRAMCAIS 4EME FRANCAIS

GREC =
(%7) Partager la progression avec ...

D Professeurs Q
£ Mme DUPAS Marion
.|
b

M. GALLET Benjamin
hlle GEMET hfathilde

H:

snnuler || valider

Consulter une progression de la bibliothéque
Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Progression > fii\ Bibliothéque.

PROJET D'ACCOMPAGNEMENT

Gérer les projets d’accompagnement
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2. Sélectionnez un éléve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3.Dans 'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité pour entrer en
mode édition.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans l'onglet Projets d’accompagnement et
cliquez surlaligne de création pour en ajouter un.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de projet.

6. Vous pouvez ajouter un Motif, qui sera ou non confidentiel @, attacher une piéce jointe
et rendre le projet d’accompagnement consultable par I'’équipe pédagogique &2
(= Equipe pédagogique, p. 135).

7.1l est possible de saisir une date de début et une date de fin pour le projet
d’accompagnement.

269



Projet d'accompagnement

Consulter le projet d’accompagnement

Prérequis Il faut que le projet ait été rendu consultable pour I’équipe pédagogique.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez un éleve dans la liste a gauche pour afficher sa fiche.

3.Dans l'onglet Identité, le projet d’accompagnement figure en bas de la rubrique
Scolarité.

Année 201802019 - Année en cours

Scolarisére) du 01092016 au 0807 2017

3C (3E} Historigue des changements Options : AHMGLAIS LW
Groupes Historigue des changements ESEAGHOLILV2
LATIH
3ESPGR.A
JLATIHGRA
Groupes & effectif variable Historique des changements
3ACC MAGR.1
Année 201752018 - Année précédente
MEF :
Régimes Attestations
DEMI-PEHSIOHHAIRE DANS L"ETABLISSEMENT Aucune Attestation
Repas du midi lun. mar. mer. jeu. ven.

Autorization de sortie : Aux horaires habituels

Projet d'accompagnement

Un PAP ezt miz en place pour cet éléve (Dyslexie) - Consultakle par 'éguipe pédagodigue - & partir du 03097201 8 jusgutau 050772019

l

Le projet d’accompagnement peut étre rappelé sur les interfaces de saisie des
notes et des évaluations.

{3 Paramétres d'affichage

Afficher la moyenne brute de ['Sléve
Atficher le classement de [Eléve
Afficher le nombre de devoirs ol '8léve a eu une note

sUpErieure ou égale 8 lg

151 A0
SUpErieUre o noyenne de la clas Moyen. 1 1

BERMARD Fanny mE 1300 MMt 1300

A! igfier e commentaire des devoirs BLAMC Louis 1350 1500 1200

+ Afficher les projets d'accompagnement BONNOT Jessica 18,50 | 18,00 19,00

BOULANGER Celia 14,50 14,00 15,00

BOUGLET Thomas mE 1800 1800 1800

CARRE Geoffrey 14,50 16,00 | 13,00
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PRONOTE.net

PRONOTE.NET

Les Espaces publiés sur Internet permettent d'accéder a la base de données sans
installer de logiciel, via un navigateur Internet, sur ordinateurs et smartphones. lls
sont publiés via I'application PRONOTE.net. En mode hébergé, I'application
PRONOTE.net est hébergée et mise a jour par les équipes d’INDEX EDUCATION.

Télécharger et installer PRONOTE.net (mode non hébergé)

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2019.

2.Dans la rubrique PRONOTE 2019 RESEAU | Pour les administrateurs, cliquez sur
Applicatifs réseau, puis téléchargez I'application.
3.Suivez I'assistant d’installation.

Connecter PRONOTE.net au Serveur (mode non hébergé)
Prérequis Le Serveur est en service.
1. Dans 'application PRONOTE.net @, cliquez sur le volet Choix du serveur.

2.Reportez I'Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent dans le volet Paramétres de
publication du Serveur.

3. Cliquez sur Se connecter.

Publier la base en ligne avec PRONOTE.net
En mode hébergé : la base est publiée par défaut. Pour arréter / relancer la publication,
allez sur la console d'hébergement @, dans le volet PRONOTE.net.

En mode non hébergé: dans I'application PRONOTE.net @), cliquez sur le bouton
Publier en haut a droite.

Choisir les Espaces a publier avec PRONOTE.net

Les Espaces Professeurs, Parents, Eléves et Vie scolaire peuvent étre publiés
depuis la page d’accueil du superviseur.

B Connexions en cours C_'} x
S 3

Administratits 1 u] (Il reste 4 licences dizponibles)

Professeurs 1] ] 1] @

Wig scokaire 1] - 1] @

Parents - - 0 @

Elgves - - 0 e
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PRONOTE.net

Pour les autres Espaces :

1. Rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > ;
2.Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.
3. Cochez les Espaces a publier dans la colonne Publié.

Choisissez I'espace i parameétrer | Paramétres communs > |
Existe en version PRONOTE.net |-_"1'3
mobile Publié Page d'authentification

Page commune Images PRONOTE
Ezpace Direction Images PRONOTE
Ezpace Professeurs Images PRONOTE
Ezpace Wie scolaire Images PRONOTE
Ezpace Parents Images PRONOTE
Ezpace Eleves Images PRONOTE
Ezpace Entreprize Images PRONOTE
Ezpace Académie Images PRONOTE

[ =

Intégrer les Espaces a un ENT
= ENT, p. 129

Ajouter un second serveur .net (mode non hébergé)

Pour disposer d'une bande passante plus importante, vous pouvez ajouter un second

serveur .net et, par exemple, publier depuis I'un, I'Espace Professeurs et depuis I'autre, les

données destinées aux familles (Espaces Parents et Eleves).

1. Dans l'application PRONOTE.net @, lancez la commande Fichier > Ajouter un
serveur .net : un onglet avec un deuxiéme serveur apparait a gauche.

2. Reportez les coordonnées du Serveur (visibles dans le volet Parameétres de publication)
dans I'onglet Choix du serveur du second serveur .net.

3.Dans le volet Paramétres de publication du second serveur.net, modifiez le Port
d'écoute ou la Racine afin que les adresses a communiquer aux internautes soient bien
différentes.

4. Cliquez sur Publier.
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Supprimer un serveur .net (mode non hébergé)

Prérequis Le service Windows correspondant doit tout d'abord étre arrété. Dans
I'application PRONOTE.net @, lancez la commande Configuration > Administration des
paramétres Windows, allez dans 'onglet Service Windows, faites un clic droit sur le service
Index - Serveur NOTE.NET 20170 et lancez la commande Arréter le service.

Une fois le service arrété, sélectionnez le serveur a supprimer, faites un clic droit et
choisissez Supprimer.



PRONOTE.net

Le contenu des Espaces se paramétre depuis le Client PRONOTE. Ce paramétrage permet de
choisir les données et les fonctionnalités mises a la disposition des utilisateurs.

Paramétrer les Espaces Professeurs et Vie scolaire
Les autorisations dépendent du profil des professeurs/ personnels.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez I'Espace a paramétrer dans le menu déroulant: vous retrouvez les
autorisations définies dans Ressources > Professeurs / Personnels > §v Profils
d'autorisations. Les actions possibles depuis I'Espace sont signalées par I'icone @ .

Choisissez I'espace i paramétrer | Espace Professeurs = | ~ Publier I'espace et la version mobile

Saisie altarisée

@ | Avec le client PROMCTE (Mode enseignant) +| Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) B 7 avec e client EDT [Mode enseignant)

Un professeur principal a toujours accés aux bulletins, relevés de nates et fiches brevet des éléves de sa classe.
Il peut également renseigner leurs bilans de cycle.

| =Rechercher une autorisation=

[Profit1 - Pty Dt’
[ | | Généralités A
[ | Eléves
[ aServices et llotations
Créer des sous-services @
Yoir les services des autres professeurs 3
Afficher leurs apprécistions 3
Iodifier le coefficient général de ses services 3
Saisit les devoirs et les notes dans ses services biot]
Modifier les arrondis, pondérstions et bonus de ses services @
Modifier les devoirs des autres professeurs  (Prof. Principal) 3
[ | Compétences
._’_J dRel de notes | bulletins / fiches brevet | livrets scolaires
i bior)
Modifier la maguette du relevé  (Prof. Principal) s
lmgarimer (Prof. Principal) s
._'_J Appréciations
LA & 1 Ori i I Decr ge scolaire v

* : Ces autorizations sont disponibles uniquement lorsgue le droit de connexion des clierts EDT a &é acquis
* : La publication est aussi effective pour la version mobile

Paramétrer les Espaces Eléves, Parents, Entreprise et Académie

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.

2.Sélectionnez I'Espace a paramétrer dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence, cochez les affichages que vous souhaitez rendre disponibles.
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PRONOTE.net

4.Des options sont associées a certains affichages: sélectionnez un élément de
I'arborescence a gauche pour afficher les options a droite. De cette maniére, vous
pouvez notamment déterminer les dates de publication des relevés de notes, bulletins,
etc.

Choisissez I'espace a paramétrer | Espace Parents = | + Publier I'espace et la version mohile
Options générales ~  Détail des devoirs
-/ # Page d'accueil = | Atficher les movennes de la classe
Infarmations personnelles ™ g
P | afficher le détail des devoirs (moyvenne classe, coefficient, commentaire..)
Compte =
.7 Compte enfant ™ Détail des services

Paramétras ** < Afficher les movennes de I'éléve

[+ Documents a télécharger =
-[¥| Cahier de textes =

-l¥| Contenu des cours ¥

9] Travail & faira = /| Afficher les moyennes générales (de 'éléve et de la classe)

| Afficher le détail des services (moyenne classe, moyenne inf. et sup.)

Moyenne générale

.[¥| Ressources pedagogigques
|| Motes *

-4 Relevé de notes ™
--[¥| Bulleting

Modifier I'image en arriére-plan sur la page d'authentification

1. Rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2.Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

3. Double-cliquez dans la colonne Page d'authentification pour I'Espace de votre choix.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez au choix :

e |'image proposée par défaut par PRONOTE,

e un fond uni neutre,

e une image personnalisée, dont vous indiquez I'URL. L'image, au format .jpeg, .jpg,
.png ou .gif, peut étre stockée ot vous le souhaitez (site Internet du lycée, espace de
stockage personnel...), du moment qu'elle est accessible publiquement via son URL. Il
est préférable qu'elle soit de grande dimension (par exemple, 1280x1024). Si jamais

I'image est plus petite que la fenétre du navigateur, elle est répétée horizontalement
et verticalement.
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Publier des liens utiles sur les pages d'accueil

1. Rendez-vous dans |'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

3. Cliquez surla ligne de création pour préciser I'intitulé du lien.

4

. Saisissez ensuite I'URL, un éventuel commentaire, puis précisez sur quel Espace doit
apparaitre le lien.

Intitulé du lien URL Commentaire Public
+) Nouveau lien ulile
Evaluation des GEME s fedus ol ecucation fripid39011 ievalistions-te-cp-ced-Ge | Pour sinformer sur les nouveautés tu baccalauréat | Responsables
En route vers le baccalauréat 2021 hitp: ftps: ficache. media eduscol education. frifie/Bac2021240 | Pour sinformer sur les nouvesutés du baccalauréat  Professeurs
Atendus de fin darnée et repéres annusls | https:ifsduscol stucation fripid 3821 fsttencius-et-reperes i Professeurs, Responssbles

Remarque : pour les professeurs ou les personnels de la vie scolaire, ces liens utiles sont
visibles également sur la page d'accueil du Client.



PRONOTE.net

Publier les mentions légales

Les mentions légales sont obligatoires sur tout site Web ; elles s'affichent sur la page
d'authentification.

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2. Sélectionnez Parameétres communs dans le menu déroulant.
3. Cochez Mentions légales de tous les espaces, puis renseignez les différentes rubriques.

Autoriser les utilisateurs a contacter I'établissement par e-mail

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

3. Dans I'encadré E-mails de contact de l'établissement, saisissez les adresses e-mails de
I'établissement qui leur seront proposées : Webmaster ou Secrétariat.

4. Depuis les Espaces Académie, Eléves, Entreprise et Parents, cliquez sur le bouton % en
haut a droite, puis, dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur I'adresse de I'établissement.

Permettre aux professeurs / personnels de télécharger un Client PRONOTE
En mode non hébergé:

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

3. Dans I'encadré Coordonnées du Serveur PRONOTE, reportez I'Adresse IP (ou nom de
domaine) et le N° de port TCP qui figurent dans le volet Paramétres de publication du
Serveur PRONOTE.

En mode hébergé: les coordonnées du Serveur sont consultables depuis la console
d'hébergement @&, dans le volet Clients EDT et PRONOTE.

Renseigner I'adresse des Espaces a communiquer aux utilisateurs

Chaque lettre type Connexion contient une variable <<AdresseSitelnternet>> qui reprend

I'adresse Internet indiquée dans les parameétres de I'établissement.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

2. Pour que I'adresse des Espaces figure sur le courrier Connexion envoyé aux utilisateurs,
renseignez le champ Site internet.

Remarque : vous pouvez aussi renseigner directement ['adresse exacte de chaque Espace
dans la lettre type qui lui correspond dans l'onglet Communication > Courriers > %y, Edition
des lettres types.

Envoyer les identifiant et mot de passe pour se connecter a son Espace
= Mot de passe et identifiant, p. 225

Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés
= Mot de passe et identifiant, p. 225
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Activer / Désactiver le mode Accessible

Le mode Accessible permet une meilleure gestion des contrastes de couleurs.
1. Depuis les Espaces, rendez-vous dans Mes données > Parametres.
2. Cochez Activer le mode accessible.

Modifier la couleur /la langue des Espaces

= Couleur, p. 86
= Langue de I'application, p. 189

Voir aussi
= Déconnexion des utilisateurs, p. 89

PUNITION

Définir les punitions possibles
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Punitions.

2.1l existe par défaut 4 types de punitions non modifiables; utilisez la ligne de création
pour en créez d’autres (sachant qu’a un méme type de punition peuvent étre associés
des motifs différents).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le genre de la punition: la fiche
détaillée de la punition dépend de ce genre.

4. Double-cliquez dans la colonne P si la punition implique de devoir étre programmée;
celavous permettra de suivre sa réalisation.

5. Double-cliquez dans les colonnes associées pour associer une lettre type et /ou un SMS
type, proposés par défaut lors de la saisie de la punition.

6. Cochez la colonne AR si les parents doivent accuser réception de ce type de punition
depuis 'Espace Parents.

Autoriser les professeurs / les personnels (connectés en Mode Vie scolaire) a donner
des punitions

1. Rendez-vous dans l'onglet Ressources > Professeurs/Personnels > & Profils
d’autorisations.

2. Dans la catégorie Punitions et sanctions (professeurs) ou Punitions / Défauts de carnet
(personnel), cochez Accéder aux punitions > Saisir.

3. Cliquez sur le bouton |- | pour préciser les types de punition que les utilisateurs sont
habilités a donner.
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Autoriser les personnels (connectés en Mode Administratif) a donner des
punitions

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

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

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @.

3. Sélectionnez le groupe de I'utilisateur dans la liste a gauche.

4.Dans la rubrique PRONOTE > Punitions/Sanctions, cochez Accéder aux punitions >
Saisir.

Saisir une punition

Prérequis L'utilisateur est autorisé a donner des sanctions.

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Punitions > 5, Saisie des punitions.
2. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche et cliquez sur la ligne de création.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la punition ainsi que son motif.

4. Vous pouvez ensuite compléter les informations relatives a cette punition dans le volet
adroite. Les champs sont fonction de la punition donnée.

Retenue de ARMAHD Tony - 40 - EXTERHE LIBRE 2=
*Circonstances
Demandeur Date: Heure
[ePE | [1aw6:2019 [09neo v
Matifs
‘Dissipmiun ‘

Détails des circonstances

Tony & crié dans le coulair, dérangeart les classes

0

=Suite donnée

Reterue de

Travail & faire

1]

*Programmée le ® Une séance Pluzieurs séances V4

Dste Heure

Surveillart Durée Salle au liey
[cPE(cPE) | [1noo~ ] [101

“Réalisation
Réaliséele | /! Non réalisée

Commentaire

-Prévenir les responsables

| Publier la punition cans le récapitulatif de la vie scolaire sur 'Ezpace Parents @
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Saisir une punition depuis la feuille d’appel

Prérequis L’utilisateur est autorisé a donner des sanctions.

1. Rendez-vous dans 'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel.

2.Sélectionnez le cours pendant lequel I'éléve a recu la punition, puis cliquez dans la
colonne Punitions.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un motif et un type de punition. Si vous y
étes autorisé, vous pouvez également publier la punition sur ’Espace Parents.

Appel du | vendredi 14 juin v | pour le cours de 09h00 & 10h00

ash0n vendredi 1406

26 éléve(s) Absenc Retard Infirmerie  Punitions Exclusions
g "B MM
BERTHELOT Lavis
03hon BILLET Pierre #ex 1
" BISSON Clara
MATHEMATIGQU... BOLREON Emima
6A
E CLEMENT Louiz-Paul
1 0ha0 DEVILLERS “ianney

Remarque : l'icéne indique si la punition est une retenue &, un devoir supplémentaire [ ou
unTIG A. Sielle est suivie d’une croix rouge, cela signifie que la punition n’a pas été publiée
sur ’Espace Parents.

Prévenir les parents d’une punition

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Punitions > £, Saisie des punitions.

2. Sélectionnez un éléve puis une punition.

3. Dans la rubrique Prévenir les responsables, vous pouvez :
e cocher Publier la punition dans le récapitulatif de la vie scolaire sur ’Espace Parents;
e envoyer une lettre type par courrier ou e-mail en cliquant sur le bouton|. |

(= Courrier, p. 87) ;

e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton [J (= SMS, p. 322).
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Voir la réalisation d’une retenue sur ’emploi du temps de I’'éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > Tj¥ Emploi du temps.
2.Sur le créneau horaire de la retenue, 3 icones distinctes vous indique I'état de
réalisation de la retenue:
. punition programmée,
e E4 punition non réalisée,
. punition réalisée.

Voir aussi
= Motifs d'incident, punition, sanction, p. 231
= Sanction, p. 310



PRONOTE permet d’éditer des QCM et de les proposer aux éléves comme aide pour
mémoriser le cours ou comme support d’évaluation.

9 types de questions sont proposés :
e Choix unique: saisissez une seule bonne réponse parmi les réponses proposées et
cochez-la.

Question 7 : [English lesson] Date 1Point

Traduire "Saturday, the fifth of October two thousand and three”

Samedi 5 octobre 2003

e Choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et
cochez-les.

Question 5 : Habiter un espace a fortes contraintes 3 Points

Quelles sont les différentes contraintes de cet espace ?

Isolement

e Réponse a saisir - Numérique : saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de
I’éleve est prise en compte indépendamment des espaces et des séparateurs
numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

Question 4 : Nombres entiers et décimaux 1Point

Ecrire en chiffre huit milliémes.

0,008
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o Réponse a saisir - Texte : saisissez toutes les réponses possibles en sachant que I’éléve
devra saisir avec exactitude I'une des réponses possibles. Une option permet de préciser
siles majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

SVT

Comment appelle-t-on |a division dune cellule mére en deux cellules filles strictement identiques
génétiquement ?

o Epellation : saisissez la réponse que I’éléve devra épeler, chaque lettre étant remplacée
par un trait. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre
pris en compte.

stion 4 : [ENGLISH LESSON]

Ecoutez puis épelez le mot.
* | dictationl.mp3

e Association : définissez les paires que I’éleve devra reconstituer.

[English lesson] Association

Associe a chaque début de phrase Ia fin qui corespond

He is reading a
His line was engaged, | Il have to call him again
She likes riding her

ou should go to the hairdresser's
and

book herse | have your hair cut

o Texte a trous - réponse libre: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. L’éléve devra remplir chaque trou en saisissant avec exactitude
I’item (accents, majuscules, etc., compris).

[English lesson]

Joan football every day. (fo p/ay
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e Texte a trous - liste unique: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. PRONOTE constitue automatiquement une liste avec tous ces
items, I’éléve remplit chaque trou en choisissant unitem dans la liste.

uestion 5 : [English lesson] Compléter le texte

Red was the "+ used to mark street improvements on the » of London, and to
_lhe ‘well-to-do’ or wealthy. ‘Red’ was v the Cockney slang for gold
maps ~ , who supported the mobs that poured through the streets, in the
indicate nted the red v as atoken of radical discontent
also
spring
itself
river-workers ‘ Valider
colour ‘
flag

e Texte a trous - liste variable : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous en précisant chaque fois les items proposés a I’éleve pour

remplir ce trou.

« Joan ~ football every day.
* Who ~ on the grass ?
* We always v+ softly while mother i v
« In the winter, the sun v early. _
« Who v toyou? is sleeping
sleeps
Créer un QCM

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > Sy Saisie.
.Sélectionnez le professeur dans le menu déroulant.

2
3. Cliquez surlaligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
4

.Double-cliquez dans les colonnes Matiére et Niveau pour préciser la matiére et les éléves
concernés: cela permettra de retrouver plus facilement les QCM (notamment dans la

bibliotheque de I’établissement si vous y copiez vos QCM).

5. Sélectionnez le QCM et, dans la partie droite, dans I'onglet Saisie des questions, cliquez
sur la ligne Ajouter une question et sélectionnez le type de question.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez :
e lintitulé et I’énoncé de la question,

e lenombre de points que vaut la question (champ Baréme),

e |lesréponses possibles, sila forme de |la question s’y préte.

7. Ajoutez éventuellement un fichier audio au format mp3 = , une image [¥] , etc.
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8. Sivous souhaitez associer le QCM a une évaluation de compétences (voir ci-
apres), définissez les compétences évaluées avec cette question, saisissez le niveau de
maitrise a affecter en cas de bonne réponse et modifiez éventuellement le coefficient
qui sera pris en compte dans le calcul du positionnement.

Edition d'une question "Association"

Irtitulé |13ue|les mondiales et régimes totalitaires - La Premiére Guerre mondiale, vers une _(Jllelle|| Baréme EI

Enonce

B/US=E=E a - 13px - A-BA-xxXQ
HE Y A

==

Associe les dates et les phases de la guerre.

'\'I"i
!+
3

Réponzes proposées

5, L'éléve devra reformer les associations [& =-= B] ci-deszous

Eléments A Eléments B  §
() Créer une associstion A 4
1914 guerre de mouvement
1915197 guerre de position
1915 guerre de mouvement
3
2 compétences évaluées Si 0K Coef.

(#) Ajouter une compétence

Ordonner des faits les uns par rapport aux autres. L | 1
Sitwer un fait L | 1
| Modiifier la question | @ Nathan 2013 | Simuler | | Annuler | | walider

9. Pourvoir la question telle que la verra I’éleve, cliquez sur le bouton Simuler.

Simuler la vision de I’éléve

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > Sy Saisie.

2.Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Simuler la vision éléve. Un bouton
Simuler est également présent dans la fenétre d’édition des questions, pour visualiser
directement la question concernée.

Les professeurs peuvent faire une copie de leur QCM et la mettre a la disposition de leurs
collegues dans la bibliotheque de I’établissement.

Mettre une copie d’'un QCM dans la bibliothéque

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iS4 Saisie.
2.Sur la ligne du QCM, double-cliquez dans la colonne |jj pour mettre le QCM a
disposition dans la bibliotheque des QCM.
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Récupérer un QCM depuis la bibliotheque

1. Rendez-vous dans l'onglet QCM > Bibliothéque de [’établissement /Bibliothéque
Nathan > iix.

2. Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Copier dans "Mes QCM".
3.Le QCM est ensuite modifiable.

Tous les contributeurs d'un QCM collaboratif ont accés en modification au QCM.

Créer un QCM collaboratif

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > S, Visualisation des QCM collaboratifs.

2. Sélectionnez le professeur dans le menu déroulant.

3. Cliquez surlaligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

4. Double-cliquez dans les colonnes Matiére et Niveau pour préciser la matiére et les éleves
concernés.

5. Double-cliquez dans la colonne Contributeurs.
6. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les professeurs habilités et validez.

7. Tous les contributeurs peuvent ensuite créer des questions et proposer le QCM a leurs
éleves.

Transformer un QCM en QCM collaboratif

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iSp Saisie.

2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Copier dans "QCM collaboratifs".
3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet QCM > i, Visualisation des QCM collaboratifs.

4. Double-cliquez dans la colonne Contributeurs.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les professeurs habilités et validez.

6. Tous les contributeurs peuvent ensuite ajouter / modifier des questions et proposer le
QCM aleurs éleves.

Il existe 4 maniéres de proposer le QCM aux éléves. Dans tous les cas, les éleves font le
QCM depuis 'Espace Eléves ou I’application mobile PRONOTE.

Objectif |Mémoriser S’auto-évaluer Evaluer Evaluer

Date limite|Non Oui Oui Oui

Note a caractére

Note Pas de note . .
informatif

Note Niveaux de maitrise
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Associer le QCM a un devoir

Lorsque vous associez un QCM a un devoir, PRONOTE génére des notes qui sont prises en
compte dans la moyenne (sauf si vous affectez un coefficient 0 au devoir).

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > S, Saisie.
2. Faites un clic droit sur le QCM et choisissez Associer le QCM a un nouveau devoir.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, précisez les informations habituelles pour un devoir puis
indiquez la période pendant laquelle le QCM sera accessible.

Créer un devoir : HISTOIRE-GEOGRAPHIE - 34

QCM associé © Guerres mondisles et régimes totaltaires - La Premiére Guerre man...

Pour & service : | HISTOIRE-GEOGRAPHIE - 3A hd |

Les éléves pourront répondre entre : -n-
le (2302019 BB 5 [0B:00 L] etie [237102019 B[ 5 fooe0 2|

Date: (23102019 Commentaire ; |OCM Premiére Guerre mondiale |

Eléves de Période 1 Période 2
38 Trimestre 1

Publier la note & partir du - 23102019

< Avec le corrigé de lDevair

Motation sur : Coefficient : @

+ Ramener sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne

+|Devair facuttstif | Comme un bonus b @

Créer une évaluation

| annuer || créer |

4. Le devoir s’affiche sous le QCM avec I'icéne 2.

5. Sélectionnez le devoir et cliquez a droite sur 'onglet Modalités d’exécution : précisez si
et quand le corrigé doit étre proposé a I’éleve, combien de questions doivent étre posées
et dans quel ordre, si vous acceptez les bonnes réponses incomplétes du moment
qu’aucune réponse fausse n’est donnée simultanément, etc. Les regles choisies sont
rappelées a I’éleve au début du QCM.

6.Dés qu’un éleve a commencé a répondre au QCM, les questions et les modalités
d’exécution ne sont plus modifiables.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM a un devoir depuis la fenétre de création
du devoir dans 'onglet Notes > Saisie des notes > i, Saisie (= Devoir, p. 97).

Associer le QCM a une évaluation
Lorsque vous associez un QCM a une évaluation, PRONOTE affecte les niveaux
de maftrise aux compétences définies au préalable pour chaque question (voir ci-avant).
1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > Sz Saisie.
2. Faites un clic droit sur le QCM et choisissez Associer le QCM a une nouvelle évaluation de
compétences.
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3.Dans la fenétre qui s’affiche, vous visualisez toutes les compétences définies au
préalable pour chaque question. Vous pouvez éventuellement en supprimer via la
commande du clic droit.

4. Précisez les autres informations, notamment la période pendant laquelle le QCM sera
accessible.

vwo1] Créer une évaluation

QCM associé : Guerres mondiales et régimes totaltsires - La Premigre Guerre mondisle, vers une guerre

Paur le service ;| HISTOIRE-GEOGRAPHIE - 3B -]

Les éléves pourront répondre entre ; -Q-

le 1212019 D] & [08:00 S |etle ozioazots  ED| 3 [o%00 |

IrtitLilé
|Guerres mondiales et régimes totalitaires - La Premiére Guerre mondiale, vers une guerre totale {19|
Diate Période 1 Période 2 Coefficient
[1211172019 B3| | Trimestre 1 - -|[1 |
Fublige le
|02.-'09.-‘2l]l19 | | avec le corrigé
5 compétences évaluées Si 0K Coef.

Idertifier le document et son point de vue particulier. [ ] 1

Ordonner des faits les uns par rapport aux autres [ ] 1

S'approprier et utiizer un lexigque histarigue et géographigue [ ] 1

Situer un fait L ] 1

Warifier l'originefs source des informations et leur pertinence. [ ] 1

< Me comptabilizer qu'un =eul niveau de maitrize pour les compétences évaluées sur plusieurs questions

Générer une note & partir des résuttats au GCM

| Annuler || valider |

5. L’évaluation s’affiche sous le QCM avec I'icone .

6. Sélectionnez I’évaluation et cliquez a droite sur 'onglet Modalités d’exécution : précisez
si et quand le corrigé doit étre proposé a I'éleve, combien de questions doivent étre
posées et dans quel ordre, si vous acceptez les bonnes réponses incomplétes du
moment qu’aucune réponse fausse n’est donnée simultanément, etc. Les régles choisies
sont rappelées a I’éleve au début du QCM.

7.Dés qu’un éleve a commencé a répondre au QCM, les questions et les modalités
d’exécution ne sont plus modifiables.

Associer le QCM au cahier de textes

Un QCM donné comme travail a faire alamaison n’est pas noté ou bien, s’il ’est, sa note est
indicative et ne compte pas dans la moyenne.

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iS4 Saisie.
2. Faites un clic droit sur le QCM et choisissez Associer le QCM a un cahier de textes.
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le cours pour lequel le QCM doit étre fait et
indiquez s’il est donné:

e En tant que contenu (pour réviser) : le QCM ne sera pas noté et les éléves peuvent le
refaire autant de fois qu’ils le souhaitent ;

e En tant que travail personnel a effectuer : les éléves doivent avoir fait le QCM avant la
date que vous indiquez. Vous pouvez consulter leurs résultats.

4. Le contenu (pour réviser) s’affiche sous le QCM avec l'icone +=, le travail personnel a
effectuer avec I'icone #y.

5. Sélectionnez le contenu /le travail a effecteur et cliquez a droite sur 'onglet Modalités
d’exécution : précisez si et quand le corrigé doit étre proposé a I'éleve, combien de
questions doivent &tre posées et dans quel ordre, si vous acceptez les bonnes réponses
incompléetes du moment qu’aucune réponse fausse n’est donnée simultanément, etc.
Les regles choisies sont rappelées a I’éléve au début du QCM.

6.Dés qu’un éleve a commencé a répondre au QCM, les questions et les modalités
d’exécution ne sont plus modifiables.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM au cahier de textes directement lors de
la saisie du cahier de textes (= Cahier de textes, p. 59).

Voir les résultats d’un QCM

Prérequis Le QCM a été donné comme devoir noté, évaluation ou comme travail personnel

a effectuer (les résultats ne sont pas visibles si le QCM a été donné comme contenu de

révision).

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > Sy Saisie.

2.Sélectionnez un QCM, puis dans la partie droite, cliquez sur l'onglet Résultats pour
consulter le tableau récapitulatif.

3. Pour voir le détail des réponses, sélectionnez un éléve, faites un clic droit et choisissez
Voir la copie de I’éléve.

Organiser le rattrapage d’'un QCM
1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > S, Saisie.
2. Sélectionnez un QCM, puis dans la partie droite, cliquez sur 'onglet Résultats.

3. Sélectionnez les éléves concernés par le rattrapage, faites un clic droit et choisissez
Permettre aux éléves sélectionnés de refaire le devoir (noté) ou Redonner le travail a faire
aux éléves sélectionnés (devoir non noté ou note qui ne compte pas dans la moyenne).

Dupliquer un QCM

Laduplication d’un QCM est utile sivous souhaitez le proposer de plusieurs maniéres : une

premiére fois comme contenu pour s’entrainer, une seconde fois comme devoir /

évaluation, etc.

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > Sy Saisie.

2. Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Dupliquer un QCM : le QCM est
copié avec toutes les questions associées.



3. Vous pouvez modifier les questions ou les modalités d’exécution.

Dupliquer une question

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iS5 Saisie.

2.Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans 'onglet Saisie des questions.
3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer la sélection.

Modifier une question
1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > Sy Saisie.

2.Sélectionnez le QCM, puis dans la partie droite, dans l'onglet Saisie des questions,
double-cliquez sur la question a modifier pour ouvrir la fenétre d’édition.

Supprimer un QCM
1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iS4 Saisie.
2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

Supprimer une question

1. Rendez-vous dans I'onglet QCM > Mes QCM > iS4 Saisie.

2. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans 'onglet Saisie des questions.
3. Faites un clic droit et choisissez Retirer la question du QCM.

Récupérer tous les QCM d’une année sur I’autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Récupérer ses QCM d’une année sur I’'autre

Depuis la base qui contient les QCM, lancez la commande Imports/Exports > PRONOTE >
Sauvegarder mes QCM, progressions et appréciations dans un fichier : PRONOTE géneére un
fichier NomDuProfesseur_AnneeScolaire_RessourcesPedagogiques.zip.

Depuis la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les QCM, lancez la commande

Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer mes QCM, progressions et appréciations depuis
une sauvegarde, désignez le fichier .zip et cochez QCM.
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Raccourcis clavier

Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche @) enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

_ Pour sélectionner toutes les données de la liste.
_ Pour copier une donnée.

_a Pour ouvrir une base.

_a Pour lancer une impression.

_a Pour quitter I'application.

_u Pour enregistrer (en mode Usage exclusif /en version Monoposte).

, Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés une extraction.

_ Pour coller une donnée.

= Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher uniquement les données
ol [ o . .
! sélectionnées dans la liste.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 155
= Multisélection, p. 234

RANG DE L'ELEVE

Afficher le rang de I’éléve sur le bulletin

2.Dans l'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez le rang de ’éléve.

Afficher le classement sur les tableaux de notes
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Saisie des notes > S, Saisie.
2.Cliquez surle bouton £% en haut a droite.
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Récupérer les données d'une autre base PRONOTE

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le classement de [’éléve : PRONOTE ajoute
une colonne Rang, automatiquement renseignée.

[ Trimestre 2 ~ | FRANCAIS - 3C (3C (2)) - GALLET Benjamin - lotes R MFHOR
[ créerun devoir | 1503 212 1,
22 éleves Rang Moyen... 1 1 _Ij_:|

GRONDIN Aurelisn 1750 19,00 16,00
TOUSSAINT Leandre 16,50 17,00 16,00
TORRES Matine 16,00 1400 1800
DELHAYE Tony 1500 1500 1500
THIBALLT Meggy 1500 1500 1500

BOUET Maxime
DESCAMPS Manon
LAPEYRE Lline
DUBOS Amandine
FREMONT &licia
HUMBERT Charlotte:

1400 14,00 14,00
1400 12,00 16,00
1400 2000 800
1350 13,00 14,00
1250 10,00 15,00
1,50 1800 500

RECUPERER LES DONNEES D'UNE AUTRE BASE PRONOTE

Générer le fichier de préparation de rentrée (mode non hébergé)

O Wwm m M @m B R W R =

=

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Le fichier de préparation de rentrée, a générer en fin d’année, contient toutes les données
que vous pouvez avoir besoin de récupérer I'année suivante. En version hébergée, un
fichier de préparation de rentrée est créé automatiquement début juillet.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Préparer I’lannée suivante.

2. Apres le passage en mode exclusif, une fenétre s’ouvre : désignez le dossier dans lequel
doit étre enregistré le fichier de préparation de rentrée et cliquez sur Enregistrer.

3. PRONOTE génere un fichier Nom-de-la-base_PreparerLAnneSuivante.zip.

Récupérer des données d’'une autre base PRONOTE (mode non hébergé)

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration. Un fichier de préparation

doit également avoir été généré depuis la base dont vous souhaitez récupérer les données

(voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d’une
base PRONOTE.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Choisir un fichier de préparation de rentrée
généré en local et cliquez sur le bouton | - | pour désigner le fichier.

3. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez les éléments a récupérer et validez.

Remarque: les utilisateurs du mode administratif sont récupérés par le SPR, via Fichier >
Administration des utilisateurs (= Personnels, p. 251).

Récupérer des données d'une autre base PRONOTE (mode hébergé)
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE > Récupérer les données d'une
base PRONOTE.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la base de I'année précédente.
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Récupérer les données d'une autre base PRONOTE

3. Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, cochez les éléments a récupérer et validez.

ne base PRONDTE de 2018-2019

ICocher toutes les données:

Alv| faorisations
| Personnels
| Professeurs
4 Bulletin
Marjusttes ds bullstin
Manuettes de releve
Appréciations de lassistant de saisie
Mentions
Regroupements du bullstin
Ordre des matiéres du relevé
Alv| Communications
¥ Catégories de Iagenda
¥ SMS types
Leftres types
| Modgles de-mail
Messages archivés
Modgles d'étiquettes
Signatures demalls
¥ Sondages
4[4 Compétences
¥ Composantes du socle commun et compétences personnalisées
4| Bvalustions des éléves

[
> ==

< & &) &R

A Miveaux de maitrise des éléves dans les tems et les compétences
| Acquiz JNon Acquis
¥ Presque Acguis / En cours dacquisition / Début dacquistion
Attestations (ASSR, PSC1, )

Etéments du programme:

4lv| Demandes ds travaux

<

Réalisés
| Mon réalisés
Documents des casisrs nUM&riques
Al¢| E-mail
v Eleves
| Inspecteurs
¥ Maitres de stages
¥ Personnels
| Professeurs
¥ Responsables
Etablissement
| Ervtétes
| Idertité
Formats dimport et dexport
Idertifiants et mots de passe de PRONOTE
| Eléves
< Inspecteurs
¥ Maitres de stages
| Personnels
+ Professeurs
| Responsables
Idertifiants ENT/CAS
i-Manuels Nathan
Inspecteurs pédagogigues
Liste des sliments
Modéles d'slertes PPMS
4l¢| Notations
| Coefficient des services
Jeux des cosflicients
] Périoties de notation personnalisées

<

<

<

<

<

<

Simulations

Orientations
Farcours éducstifs des Sléves
P [ Photos
Partails e-sidoc:
Progressions
QcM
47 Ressources pédagogioue

¥ Partagées aux &léves

Partagées aux professeurs

4[4 Stage
+ Entreprizes et matres de stages
¥ Offres de stage
| Stages
Suivi pluriannuel
44| Wie scolsire v

<

<

<

<

Paour récupérer les utiisateurs, utiisez la commance
Fichier = Administration des Ltiisateurs > Récupérer les utiisateurs

[“anmuer | [ vaiger |
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Redoublant

Récupérer des éléves d’une base A dans une base B

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Depuis la base A, rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.
2.Sélectionnez les éleves concernés dans la liste.

3. Lancez la commande Imports/Exports > PRONOTE > Exporter dans un fichier les données
des éleves sélectionnés.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez les données a prendre en compte.

(w7 Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés

Données & envoyer
< lderitité et responzables
| Informations médicales (waccinations, allergies)
| Compétences validées dans le socle commun
| Suivi pluriannuel des movennes

< Informations nécessaires & la répartition des ééves dans EDT

| Fermer || Exporter.. |

5. Cliquez sur Exporter et sélectionnez le dossier ou enregistrer le fichier .xml généré.

6. Depuis la base B, lancez |la commande Imports/Exports > PRONOTE > Importer les éléves
envoyés par un autre établissement.

7.Dans la fenétre quis’ouvre, désignez le fichier généré depuis la premiére base et validez.

REDOUBLANT

Indiquer qu’un éléve est redoublant

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.

2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Rendez-vous dans I'onglet Identité et cliquez sur le bouton & de larubrique Scolarité.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur l'onglet Année en cours, puis cochez
Redoublant.
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Faire figurer la mention Redoublant sur le bulletin
Prérequis Les éléeves redoublants ont été signalés comme tels dans leur fiche identité.
1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité :
e Bulletins > Maquettes > i Définition,
e Compétences > Bulletins > #: Paramétrage des maquettes.
2. Dans I'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez Redoublant (= Bulletin, p. 50).




Référentiels de compétences

REFERENTIELS DE COMPETENCES

Les compétences a évaluer sont organisées selon des référentiels communs a tous les
professeurs quiles utilisent. On distingue deux types de référentiels.
Les référentiels par matiére & : a chaque matiere correspondent des compétences
travaillées des programmes (cycles 2, 3 et 4) publiées dans le BO. Les compétences sont
classées par éléments signifiants (lignes bleues) rattachés aux domaines du socle. En
plus des référentiels par matiere, un référentiel COMPETENCES TRANSVERSALES permet a
chaque enseignant d'évaluer pour sa matiere des compétences transversales
communes a toutes les matieres comme Connaitre, S'informer, Raisonner, Réaliser,
Communiquer, etc.
Les référentiels par domaine@: a chaque domaine du socle correspondent des
compétences interdisciplinaires conformes aux exigences de la DGESCO. Les
compétences sont classées par éléments signifiants (lignes bleues) et peuvent faire
I'objet d'évaluations dans n'importe quelle matiére.

Le référentiel des compétences numériques & : a chaque domaine
correspondent les compétences a évaluer pour I'obtention de la certification des
compétences numériques.

Indiquer les classes évaluées pour chaque référentiel

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > (R Par domaine / Par
matiére.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3. Selon l'affichage, sélectionnez des matiéres ou des domaines dans la liste a gauche.

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Classes.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les classes évaluées: elles s'affichent dans la
colonne Classes évaluées.

Domaines Elt em Classes évalué
[ .1 - Langue frangsise & loral et & 1ecrit 5 22 BEMEC4i4)
= = GE ]

Maodifier Classes

Supprimer Desactiver |'option LVE

Sélection des classes

Classes Q

3EME
4EME
SEME
G6EME
ULIS

H -

BIEICICICE]

Annuler || Walicler |

Remarque : pour le référentiel des compétences numériques, ce sont tous les domaines qui
sont concernés par ’évaluation. Le choix des classes concernées se fait via le bouton | - .
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Référentiels de compétences

Ajouter des items dans les référentiels existants

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > Par domaine / = Par
matiére / Des compétences numériques 5.

2. Le cas échéant, sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3. Selon l'affichage, sélectionnez une matiéere ou un domaine dans la liste a gauche: Ia
liste des compétences s'affiche a droite.

4. Ajoutez:
e des éléments signifiants en cliquant surla ligne de création en haut de la liste;
e desitemsen cliquant surle + qui précede un élément signifiant;
e des sous-items, aprés avoir activé Gérer les sous-items dans les parametres en

cliquant sur le bouton £ en haut a droite.

HISTOIRE-GEOGRAPHIE - Compétences travaillées Afficher uniquement les évaluables -ﬂ-
= - Domaines du socle pour Q
Libelle -
les bilans de cycle 3
(F) Saisir un élément o
+ dSereperer dans le temps : construire des repéres historiques D1.3, D2 f
es faits les uns par rapport aux autres "

ion des fatts

ontinuités et des ruptures chronologigues

Nz une Epogue ou une période donnée.

aits les uns par rapport aux autres.

des faits d'une épogue ou d'une période donnée.

cortinuités et des ruptures chronologigues pour s'approprier la périodisation de 'h

Mommer et localiser les grand repéres géographigques.

D1.3, D2
Saut de ligne | Maj+Entrée 52500 | 1.3, D2
=+ [ S'informer dans le monde du numeérigque 01.3, D2
+ - Analyser et comprendre un document D1.3, D2
=+ [ Pratiquer différents langages en histoire et en géographie 0.1, D2
4 [ Casnérer at nutualizar N2 N1 i
16 < >

Remarque: dans le référentiel des compétences numériques, seuls des items et des sous-
items peuvent étre ajoutés.
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Empécher I'utilisation d’items non supprimables (suivi pluriannuel)

Les items qui ne peuvent étre supprimés, notamment car ils sont utilisés
pour le suivi pluriannuel, peuvent étre retirés des grilles utilisées par les enseignants /
les personnels.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > (R Par domaine / Par
matiére / Des compétences numériques B&.

2. Le cas échéant, sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3.Selon l'affichage, sélectionnez une matiere ou un domaine dans la liste a gauche: la
liste des compétences s'affiche a droite.

4.Décochez dans la colonne Evaluable les compétences qui ne doivent pas apparaitre sur
les grilles utilisées par les enseignants /les personnels.



Référentiels de compétences

5. Cochez l'option Afficher uniquement les évaluables pour ne plus voir ces compétences
dans les référentiels non plus.

FRAHGAIS - Compétences travaillées Afficher uniquement les évaluables

Domaines du socle pour

Libellé 3
les bilans de cycle

Evaluable

(+) Saisir un &lément
+4 Comprendre et g'exprimer a loral 01.1, D2, D3
Ecouter pour comprendre un message aral, un propos, un discours, un texte
Parler en prenant en compte son auditoire.
Patticiper & des échanges dans des situstions diverses.
Adopter une attitude critique par rapport & son propos.

Parler devart la clasze pendant dix minutes

Attribuer des coefficients aux compétences dans les référentiels par domaine

Les coefficients sont pris en compte dans les bilans de compétences par domaine ainsi que
dans le bilan de cycle.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > (R Par domaine.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3. Sélectionnez un domaine dans la liste a gauche: la liste des compétences s'affiche a
droite.

4. Cliquez sur le bouton £# en haut a droite.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez ce que vous souhaitez coefficienter (éléments
signifiants, compétences) puis validez.

6. Saisissez les coefficients dans la colonne Coeff. qui s'affiche.

Préciser le niveau de langue étudié

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > (@ Par domaine / & Par
matiére.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3.Selon l'affichage, sélectionnez la matiere LANGUES VIVANTES ou le domaine D1.2
Langues étrangeéres et régionales.

4. Double-cliquez dans la colonne Niveau pour sélectionner un niveau (de A1a C2).

Référentiels par domaine ~ | D1.2-Langues étrangéres et ré {Socle _E_| Afficher uni les & o
Domaines =Y Libellé Niv. LVE | Evaluable (Q
D11 - Langue frangaise 4 Foral et 3 @) Saisi un Elémert 4

2 - Langues & es + dLire et comprendre Fécrit [l L G o
D1 3 - Langages mathématiques, scientfiguss et informatiquss Feut comprendre des textes tr
D1.4 - Langage des arls et du corps
[
D

D4 - Les systémes naturels et les systémes technigues Peut écrire des expressions et

Peut comprendre de courts te:

5]

- Les méthodes et outils pour apprendre eut lire des

a

- La formation de ka personne et cu choyen + dEcrire et réagir a lécrit

DS - Les représertations du monde et l'activité humaine Peut écrire une série d'expresy

| Annuer || welider |
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Référentiels de compétences

Associer les compétences par matiére aux domaines du socle

Les compétences par matiére doivent étre rattachées a des domaines du socle afin que les

bilans pardomaine et les bilans de cycle soient édités quel que soit le référentiel utilisé par

les enseignants. Certaines associations sont proposées par défaut mais vous pouvez les
modifier.

1. Rendez-vous dans 'onglet Compétences > Référentiels > &) Par matiére.

2.Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3. Sélectionnez une matiére dans la liste a gauche: |a liste des compétences s'affiche a
droite.

4. Chaque élément signifiant (ligne bleue) a été rattaché par défaut a un ou plusieurs
domaines du socle : double-cliquez sur le libellé si vous souhaitez le modifier.

5. Par défaut, les items sont rattachés aux domaines de I'élément signifiant dont ils
dépendent : double-cliquez dans les cellules vides de la colonne Domaine du socle si vous
souhaitez rattacher les items a d'autres domaines ou les rattacher plus précisément
aux éléments signifiants.

+ | Se situer dans I'espace et dans le temps D4,D5

+ 4La planéte terre, Fenvironnement et Faction humaine D4

Phénoménes géologiiues
Météorclagie et cimstolagie

wction humaing

(i) Edition des domaines

Libellé Q

1.1 - Langue frangaise & loral et & Mcri

D1.3 - Langagss mathématiguss, scientifiques et informatique
D1.4 - Langage des arts et du corps

D2 - Les méthacies st outils pour apprendre

D3 - La farmation de la personne et o ciayen

D
DS - Les représentations du mande et Pactivité humaine

5}

g

-Les systémes naturels et les systémes technicues

0K &OOoojE

| Annuer || walider |

Créer des nouveaux cycles, domaines et nouvelles grilles

Les cycles, domaines et référentiels créés sont ensuite disponibles pour tous ceux qui

évaluent les classes concernées.

Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > (@ Par domaine /& Par matiére :

e Pour créer un cycle, cliquez sur le bouton || a droite du menu déroulant oll vous
choisissez le cycle. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création,
saisissez le nom du cycle et validez.

e Pour créer un référentiel / un domaine, sélectionnez le cycle dans le menu déroulant,
cliquez surlaligne de création et saisissez le nom du référentiel /du domaine. N'oubliez
pas ensuite d'indiquer les classes évaluées (voir plus haut).

Remarque : les cycles 2, 3 et 4 du socle commun ne peuvent pas étre modifiés. Si nécessaire,
créezunnouveau cycle, récupérez des domaines existants en dupliquant les référentiels (voir
plus loin) et créez de nouveaux domaines dans ce nouveau cycle.

Importer un nouveau référentiel depuis un tableur
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Dans le fichier, vous avez rempli les colonnes: cycle, matiere/domaine, compétence,
item, sous-item.
2. Enregistrer le fichier sous un format texte ou csv.
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Régime alimentaire

3.Dans PRONOTE, lancez la commande Imports/Exports > TXT/CSV/XML > Importer un
fichier texte et désignez le fichier.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, mettez en correspondance les colonnes et les champs
PRONOTE comme pour tout import texte (= Excel (import), p. 154) en précisant en haut
dans le menu déroulant s'il s'agit d'un référentiel par matiére ou par domaine.

A B C D

1 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGMNIFIANT COMPETENCE

2 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGNIFIANT 1 |COMPETENCE 1-1
3 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGNIFIANT 1 |COMPETENCE 1-2
4 |CYCLE MATIERE ELEMEMNT SIGNIFIANT 1 |COMPETENCE 1-3
5 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGMNIFIANT 2 |COMPETEMNCE 2-1
6 |CYCLE MATIERE ELEMENT SIGNIFIANT 2 |COMPETENCE 2-2
7 |CYCLE MATIERE ELEMEMNT SIGNIFIANT 2 |COMPETENCE 2-3

Remarque: il est également possible de copier coller directement les compétences, items,
sous-items si le cycle et le domaine /la matiere ont été créés au préalable.

Dupliquer un référentiel
Vous pouvez dupliquer tout le contenu d'un référentiel (éléments signifiants et
compétences) dans un autre référentiel créé au préalable.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > Par domaine / = Par
matiére.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

3. Selon I'affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche.
4. Lancez lacommande Editer > Copier la grille.

5.Sélectionnez I'autre référentiel.

6. Lancez lacommande Editer > Coller la grille.

Supprimer un référentiel

Les référentiels du socle commun ne peuvent pas étre supprimés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > Par domaine / & Par
matiére.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
3.Selon I'affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche.
4. Faites un clicdroit et choisissez Supprimer.

REGIME ALIMENTAIRE

Le régime alimentaire d’'un éléeve s’affiche dans la rubrique Scolarité de 'onglet
Identité de son dossier, ainsi que sur [Paffichage Absences > Demi-
pension > [gg| Décompte des repas a préparer.

Saisir le régime alimentaire d’un éléve

Prérequis Lerégime de I’éleve doitinclurele repas dumidiet/oudusoir (= Demi-pension,
p.92).
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Relais PRONOTE

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & de larubrique Scolarité pour éditer la fiche.

4. Cliquez sur ’'onglet Régimes et double-cliquez dans le champ Alimentation.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le régime alimentaire ou utilisez la ligne Nouveau
pour en créer un.

Autoriser les parents a saisir le régime alimentaire depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > =.
2.Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

3. Dans l'arborescence de I’Espace, cliquez sur la rubrique Informations personnelles >
Compte enfant.

4. Adroite, cochez Autoriser la modification des régimes alimentaires.

Voir aussi
= Allergie, p. 25

RELAIS PRONOTE

En mode non hébergé uniquement, le Relais est une application qui permet au Client
d'accéder au Serveur sans accéder directement a la machine abritant le Serveur
(mesure de sécurité si les utilisateurs installent le Client hors du réseau de
I'établissement).

PRONOTE.NET SERVEUR RELAIS

CLIENTS
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Relevé de notes

Télécharger et installer le Relais

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2019.

2.Dans la rubrique PRONOTE 2019 RESEAU | Pour les administrateurs, cliquez sur
Applicatifs réseau, puis téléchargez I'application.
3.Suivez l'assistant d’installation.

Connecter le Relais au Serveur
Prérequis Le Serveur doit étre en service.
1. Dans I'application Relais (@, cliquez sur le volet Choix du serveur.

2. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur ; ces informations figurent dans le volet
Paramétres de publication du Serveur.

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Mettre le Relais en service
Dans I’'application Relais (@, cliquez sur le bouton Mettre en service.

Voir aussi

= Configuration conseillée, p. 80
= Sécurité, p. 313

RELEVE DE NOTES

Le relevé rassemble automatiquement les notes saisies via les devoirs (= Devoir,
p.97), avec ou sans appréciations. Il peut &tre publié sur les Espaces en ligne et
imprimé.

Permettre aux professeurs principaux de gérer les relevés de notes
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2. Dans la catégorie Relevés de notes / bulletins / fiches brevet / livrets scolaires, cochez
Voir, Modifier la maquette du relevé et Imprimer. Ces deux derniéres options sont
réservées aux professeurs principaux (= Professeur principal, p. 263) et sont relatives
aux classes dont ils ont la charge. Ainsi, un professeur peut modifier uniquement la
maquette de relevé affectée a sa classe.

Définir les matiéres affichées et leur ordre

PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p.317). Depuis I’écran dédié a I'impression, vous pourrez choisir de ne pas
imprimer les services qui ne comportent pas de note ou d’appréciation.
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Relevé de notes

L’ordre des matiéres et leurs éventuels regroupements sous des libellés communs sont les
mémes que pour le bulletin et se définissent dans [longlet Bulletins >
Magquettes > i, Personnalisation des matieres par classe (= Bulletin, p. 50).

Définir la maquette du relevé de notes
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche. Au besoin, créez-en une nouvelle.

3. Dans les onglets a droite, cochez les éléments a faire figurer sur les relevés de notes et
vérifiez le résultat sur I'apercu.

Affecter une maquette de relevé de notes a une classe
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notes > Relevé de notes > [ Consultation et saisie des
appréciations.

2.Sélectionnez les classes auxquelles vous souhaitez affectez la méme maquette, faites
un clicdroit et choisissez Modifier > Maquette du relevé de notes.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez surla maquette a affecter.

Saisir les appréciations

Prérequis L’option Appréciation des services a été cochée dans I’onglet Corps de relevé de

la maquette.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Relevé de notes > W Saisie des appréciations des
professeurs par matiére.

2.Sélectionnez la classe, le service et la période voulue pour saisir les appréciations
(= Appréciations, p. 28).

Imprimer les relevés de notes
1. Rendez-vous dans I'onglet Notes > Relevé de notes > ¥ Impression.
2.Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la période a prendre en compte dans le menu déroulant en haut a droite et
indiquez en-dessous les services a imprimer.

4. Cliquez sur le bouton i& dans la barre d’outils.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie, ajoutez
éventuellement d’autres périodes que celle qui est sélectionnée.

6. Utilisez les onglets pour mettre en forme le relevé.
7. Vérifiez le résultat via ’Apercu et cliquez sur Imprimer.

Publier les relevés de notes sur les Espaces
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > PRONOTE.net > i=.
2.Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence, cliquez sur Notes > Relevé de notes.
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Remplacant

4.Sélectionnez Relevé de notes et, a droite, cochez les classes pour lesquelles vous
souhaitez publier les relevés (utilisez la case au niveau de la date pour cocher toutes les
classes d’un coup).

5. Définissez la date de publication des relevés en cliquant sur le bouton .

REMPLACANT

Créer le remplacant

S’il n’existe pas déja dans la base, créez le remplagant comme vous créez n’importe quel
professeur (= Professeur, p. 261).

Trouver un remplacant pour un cours ponctuel
Le remplacement se fait depuis EDT dans 'onglet Gestion par semaine et absences.

Mettre en place un remplacement de longue durée depuis EDT
Pour que le remplacant puisse saisir le cahier de textes et faire I'appel dans PRONOTE, il
faut saisir un remplacement long dans EDT.

1. Depuis I'affichage de saisie des absences, saisissez I'absence du professeur a remplacer,
puis sélectionnez I'option Remplacement long.

2.Dans la ligne d'absence en bas, double-cliquez dans la colonne Remplacé(e) par pour
désigner le remplacant. Vous choisissez en méme temps comment gérer les services de
notation (par défaut, en gérant le remplacement comme un co-enseignement). Pour plus
de détails, consultez I'aide en ligne d'EDT.

RESPONSABLES

Renseigner les informations sur les parents

= Fiche identité, p. 165
= Préférences de contact, p. 259

Indiquer les responsables préférentiels

L'un des responsables est « préférentiel » : il s'affiche en premiére position.

Par défaut, le responsable préférentiel est par ordre de priorité :

e le responsable a contacter en priorité s'il n'y en a qu'un et si vous avez coché ce champ
lors de l'import de SIECLE,

le responsable légal s'il n'y en a qu'un,

le responsable qui héberge s'il n'y en a qu'un,

le responsable qui percoit les aides s'il n'y en a qu'un,

le responsable financier s'il n'y en a qu'un.
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Responsables

Mais il est possible de forcer comme préférentiel un responsable:
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves.
2.Cliquez sur l'onglet Responsables.

3. Cliquez sur le bouton & a droite du responsable que vous souhaitez désigner comme
responsable préférentiel.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Forcer comme préférentiel.

Savoir avec qui les parents peuvent communiquer s'ils y sont autorisés

@ = gﬁ

.. -+carnetde Professeur
ame woa T

m

parents
_—e % = ﬂ
= - +carnetde Personnel
- @'_I E E‘ i liaison T
@ e-mail % discussion
Ll courrier (Mode admin) .‘ information
B sMs (Mode admin) [d sondage

Publier I'Espace Parents
= Espace Parents, p. 143

Transmettre les identifiants et mots de passe pour accéder a I'Espace Parents
= Mot de passe et identifiant, p. 225

Envoyer un seul bulletin / courrier / SMS pour les parents habitant ensemble

1. Rendez-vous dans |'onglet Ressources > Responsables > E5] Fiche.

2. Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et courrier
ou SMS. Seul le premier responsable sera destinataire des courriers / SMS sauf si le
second responsable a une adresse différente : dans ce cas, les deux responsables sont
destinataires des courriers / SMS.
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Ressources pédagogiques

RESSOURCES PEDAGOGIQUES

L'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques permet aux professeurs de
retrouver les pieces jointes attachées aux cahiers de textes, les travaux rendus via
I’Espace Eléves et les corrigés, ainsi que de partager d’autres ressources avec les éléves.
Un affichage dédié leur permet de consulter les ressources partagées par leurs
collegues.

Modifier la taille maximum des fichiers

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.

2. Dans la catégorie Cahier de textes, saisissez le nombre de Mo devant |a Taille maximum
autorisée de chaque piéce jointe.

Consulter les ressources pédagogiques partagées avec les éléves

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥ Ressources
pour les éléves.
2. Sélectionnez une classe pour afficher toutes les ressources mises a disposition :
e [J les documents joints au cahier de textes ou directement ajoutés aux ressources
pédagogiques (= Piéce jointe, p. 257),
e @ les liens de sites web ajoutés au cahier de textes ou directement ajoutés aux
ressources pédagogiques,
e 8= les QCM donnés aux éleves comme support de révision (= QCM, p. 279),
e [7) lessujets donnés aux éleves,
e £ les corrigés joints aux devoirs et aux évaluations de compétences (= Corrigé d'un
devoir ou d'une évaluation, p. 85),
o 4 les travaux rendus par les éléves lorsque vous avez demandé une remise via les
Espaces (= Cahier de textes, p. 59),
e uniquement en mode hébergé: les documents joints depuis votre compte Cloud
(= Cloud, p. 72).

=~

Ressources pédagogigques disponibles en 3A

< @ Documerts joints [« @ StesWeh [ BE=GCM 4 @ Sujetz v wECorigés v @ Travaus rencdus

Document Commentaire Public Déposé le Q
(+) Ajouter une ressource pédagogique >
AEDUCATION PHYSIOUE ET SPORTIVE (1) ol
12 Evaluation EPS - Classe de 3ame jpdf 1ére évaluation - Athlétizme 3.8 03/09/2018
AFRANCAIS {1}
EE Grammaire - Discours direct, indirect et indirect libre Focus Grammaire (1/33) 34 05/09:2019
AHISTOIRE-GEOGRAPHIE {2
[2] France.png 38 0309/2018
[2] Mexioue.pna 34 030972015
AMATHEMATIOUES (1)
B= QM 1 - Mathématigues 3C an 03M9/2018
AMUSIGUE (1)
tvé Evaluation Muzigue oxps Fin de séguence - Restitut® | 58 03092018
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Ressources pédagogiques

Mettre des ressources pédagogiques en ligne (sans lien avec le cahier de textes)

1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥ Ressources
pour les éléves.

2.Sélectionnez la ou les classes avec lesquelles vous souhaitez partager une ressource.

3. Cliquez surla ligne d’ajout et sélectionnez Ajouter un document / un site Web.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a partager.

5. Vous pouvez modifier le titre dans la colonne Document et ajouter un Commentaire.
Remarque : si vous n’avez pas sélectionné toutes les classes avec lesquelles vous souhaitez
partager une ressource, vous pouvez a posteriori Ajouter un document d’une autre classe en
cliquant sur la ligne d’ajout. Vous évitez ainsi d’encombrer inutilement le serveur en

chargeant plusieurs fois le méme document et la gestion s’en trouve facilitée : si vous devez
mettre le document a jour, vous n’avez qu’une seule manipulation a faire.

Gérer les ressources pédagogiques
1. Rendez-vous dans I'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥ Ressources
pour les éléves.
2.D’un clicdroit sur un document, vous pouvez:
o le Consulter;
e le télécharger survotre poste en choisissant Récupérer depuis le serveur ;
e Remplacer le document existant: le nouveau document que vous chargez écrase
I’ancien;
e Supprimer le document : attention, les éléves n’y auront plus accés.

Remarque : si le document a été joint au cahier de textes, vous ne pouvez pas le modifier ou
le supprimer depuis l'affichage des ressources pédagogiques. Il faut effectuer ces
manipulations depuis l’entrée du cahier de textes concernée (la date figure dans la colonne
Déposé le).

Récupérer toutes ses ressources pédagogiques sur son poste

Depuis la base qui contient les ressources, rendez-vous dans le menu Import/Export >
PRONOTE > Sauvegarder mes QCM, progressions et appréciations dans un fichier : PRONOTE
génere un fichier NomDuProfesseur_AnneeScolaire_RessourcesPedagogiques.zip.

Depuis la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les progressions, rendez-vous dans
le menu Import/Export > PRONOTE > Récupérer mes QCM, progressions et appréciations
depuis une sauvegarde, désignez le fichier .zip et cochez ce que vous souhaitez récupérer.

Remarque : les ressources pédagogiques se trouvent dans le dossier Docjoint.

Récupérer les ressources pédagogiques d’une année sur I’autre
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Voir aussi
= Cloud, p. 72
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Retard

RETARD

Personnaliser les motifs de retard
= Motifs de retard, p. 231

Paramétrer la durée par défaut des retards
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.
2. Dans I’encadré Options de la feuille d’appel :
e soit vous définissez une durée par défaut pour tous les retards (par défaut, elle est de
5 minutes); il sera toujours possible de la modifier au cas par cas;
. soit vous choisissez le calcul automatique de la durée du retard en
fonction de I’heure du début du cours; il sera toujours possible de la modifier au cas
par cas.

Saisir un retard depuis la feuille d’appel
1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel des enseignants.
2.Sélectionnez le cours auquel I’éléve est arrivé en retard.

3. Cliquez dans la colonne Retards : dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquez sur le motif
du retard.

4. Modifiez si nécessaire la durée du retard.

Appel et suivi | Appel Suivi depulis |17."02.'?02Cl - |
28 Eléve(s) Classe Al)sencg Retar (I@ Infirmer i% Punitiontz?’ I'D-E
BERTHE &lexandre 38 ad
BLAMCHET Antaine 3B 1
| BOMMET Adeline 38
BOLET Maxime 3c
CHOPIM Elisa 3B 1
DELHAYE Tony 3C
ey It e Sélectionner un motif de ret... X
DUBOS Amandine 3C
FREMONT &licia A |:| Matif non encare connu Q
I:l CONYOQCATION ADMIMISTRATIVE
[ oivERs
- ROBLEME DE REVEIL
I | ProBLEME DE T 2
[ RAISONS FAMILIALES k
- RO ASSISTAMNTE SOCIALE
- RO MEDECIN SCOLAIRE W
1 R
[Cannuer |[ velider |
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Saisir un retard sur la grille d’emploi du temps

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > i5p Grille des absences et retards.
2.Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la semaine concernée sur la réglette en haut.

4.Sélectionnez Retard.

5.Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

6. Cliquez sur le début du cours ol I’éléve est arrivé en retard: le retard apparait de la
couleur du motif.

Consulter la liste des retards
Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

Régler administrativement un retard

En fonction du motif du retard (= Motifs de retard, p.231), le retard peut étre réglé
administrativement par défaut. S’il ne I'est pas, il faut le régler manuellement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards.

2. Double-cliquez dans la colonne RA. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 193).

A partir de I'entrée en vigueur du Réglement Général sur la Protection des Données
(RGPD), le 25 mai 2018, les traitements de données ne doivent plus étre déclarés sur le
site de la CNIL. Les traitements de données doivent étre justifiés, proportionnés et
compatibles avec les droits fondamentaux. Ils doivent étre consignés dans un registre
documentant leur caractére licite et les mesures prises pour garantir la sécurité des
données traitées.

Etablir une fiche registre

Index Education met a votre disposition une aide a la rédaction de ce registre dans le cadre
de la gestion administrative et financiére des éléves avec PRONOTE. Vous la trouverez a
I’adresse suivante : ndx.plus/ficheregistrePRONOTE

Identifier les autorisations a justifier dans le logiciel

Lorsque l'utilité de certaines autorisations doit étre justifiée dans le cadre du RGPD,
l'autorisation s'affiche avecI'icéne ...

Rester informé

Pour en savoir plus, nous vous conseillons de consulter les questions de la FAQ mise a jour
en cours d'année.

306



SALLE

Les salles doivent étre saisies depuis EDT. La réservation de salles via PRONOTE est
disponible si I’établissement dispose du droit de connexion du Client EDT a PRONOTE
(= EDT, p. 110). Travailler sur une seule et méme base est indispensable : I'import des
emplois du temps depuis une base EDT distincte écrase les réservations postérieures a
la date prise en compte pour la récupération des données.

Pour qu’un professeur ou un personnel puisse réserver une salle, il faut qu’il soit
autorisé aréserver des salles et qu’il fasse partie des professeurs / personnels habilités
aréserver cette salle.

Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a réserver des
salles

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur @.

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Cliquez sur 'onglet EDT.

5. Sélectionnez la catégorie Gestion semaine et absences, puis cochez Réserver une salle ou
un matériel.

6. Le bouton || permet de vérifier / modifier 'ouverture des salles a la réservation.

Autoriser les personnels connectés en Mode Vie scolaire a réserver des salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > Qv Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour de nouveaux cours.

4. Le bouton| | permet de vérifier / modifier 'ouverture des salles a la réservation.

Autoriser les professeurs a réserver des salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

3.Dans la catégorie Réservation de salle et matériel, cochez Réserver des salles et des
matériels pour ses cours et Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.

4. Le bouton || permet de vérifier / modifier 'ouverture des salles a la réservation.

Préciser par qui peut étre réservée une salle
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Salles > ¥ Emploi du temps.

2. Double-cliquez dans la colonne Réservable par. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 193).
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, ouvrez la réservation de la salle en cochant soit des types
d’utilisateurs, soit nommément des utilisateurs: la salle devient réservable par les
utilisateurs a condition que leur profil le permette.

Salles

Hom

Capacité | Hb. Gestionnaires

Réservable par

Amphi

Atelier arts plastiques - q

Gymnase

Lahao langues

Aucun professeur, Aucun personnel
Aucun professeur, Aucun personnel
ur, Aucun personne

ur, ALICUN personne

Laboratoires{| [ Personnels ! Professeurs Q, ICLIM [ErSOnne]
4 Permanence| [ | | Personnels 4
Permanence {| [ ] 4Professeurs ~
Permanence J [ ALVAREZ Sabrina
Pizcine municipald [ BACHELET Marine
: [ BROWN Julie
Salle de réunion o CECCAC] Thomas ur, ALICUn personne
Salle informatiqued ] DALIAOUI Karim U, ALICUN personne
4 Salles banalig [ DEJEAM Yannick ur, Aucun personnel
101 [ DOUCET Laure w | pUr, Aucun personnel
102 - ur, Aucun personnel
103 . ur, Aucun personne
annuler || valider |
104 ur, ALICUn personne
105 29 1 Aucun professeur, Aucun personnel
106 30 1 Aucun professeur, Aucun personnel

Réserver une salle en créant un nouveau cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Salles > Q, Recherche multi-critéres.
2. Cliquez a gauche sur + Ajouter un professeur ou + Ajouter un personnel.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez votre nom (a moins que vous réserviez la salle pour
un autre utilisateur) et validez.

4. Modifiez si nécessaire la matiere par défaut Réservation de salle et ajoutez le cas
échéant d’autres ressources au cours.

5. Cliquez sur Recherche.

6. Déplacez le cadre vert sur un créneau qui débute par des bandes blanches (créneau sur
lequel la salle et les ressources sont disponibles) : PRONOTE affiche a droite toutes les
salles disponibles sur ce créneau. Seules les salles qui s’affichent sur un fond blanc sont
réservables par I'utilisateur.

7.Sélectionnez la salle a réserver.
8. Cliquez sur le bouton Créer le cours.
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9. Le cours apparaft sur ’emploi du temps avec I’étiquette Exceptionnel.

Recherche multi-critéres

Jerecherche ...

Matiére
Réservation de salle
+ Ajouter un professeur
ALYAREZ S
+ Ajouter une classe
44,
+ Ajouter un groupe
+ Ajouter un personnel
+ Ajouter un matériel
+ Ajouter une salle
Al maing une

Recherche

sept. pclobre| nov.
04/09

déc. [ianvier [février| mars
0508 0603 0708

atil mai in__|i

0503

0

Amphi

GYmnase
Gymnase 1
Gymnase 2

Labo langues
Permanence
Permanence 1
Permanence 2
Pizcine municipale

Salle de musicue

Salle de réunion

Salle informatique
Salles banalisées

Créer le cours

Réserver une salle pour son cours

1.

2

N o vl M~

Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Mes données > Tf¥ Mon emploi du temps.

.Cliquez sur le cours.
3.

Faites un clic droit et choisissez Réservation de salles > Réserver une salle

supplémentaire.

.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Uniquement les salles réservables.
.Cochezlasalle a réserver.

. Validez.
. Le cours apparait avec I'étiquette Cours modifié sur I’'emploi du temps. Pour réserver

une autre salle, remplacer la salle ou annuler la modification, faites un clic droit et
choisissez la commande concernée.

Voir aussi

= Matériel, p. 210
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Sanction

SANCTION

Définir les sanctions possibles

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > SANCTIONS > Sanctions.

2. Il existe par défaut 8 sanctions ; utilisez la ligne de création pour en créez d’autres.

3. Double-cliquez dans |a colonne E si la sanction est de type Exclusion, c’est-a-dire s’il doit
étre possible de saisir une date et une durée.

4. Double-cliquez dans les colonnes associées pour associer une lettre type et /ou un SMS
type, proposés par défaut lors de la saisie de la sanction.

Autoriser les personnels a donner des sanctions

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > =] Fiche.
2. Sélectionnez les personnels concernés dans la liste a gauche.

3. Dans le volet de droite, cochez Autorisés a donner des sanctions.

Per: de I'é té (3 per
. =Etat Civil
Hom Prénoms =~

I Phata
(#) Créer un personnel | Diffusion autorisée
Assistant d'éducation
Conzeil de classe =Coordonnées
Conseiller d'orientation

Pays

GLERIN Jo

Intirmierge)

JUILLIARD

Wedecin scolaire

MORARND Pierre

OLVERA

Psychologue EM.
SAEY Nodmie
Superviseur

Surveillants

Tellier Deborah

~Informations administratives
Fonction
Telle quelle | -

+| Autorisés & donner des sanctions

*Communication

*Préférences de contact
EME (0 p el ol neers) | E-mailz
+ Courriers | de 'Etablissement
des responsables

2 Accepte d'3tre contact de vie scolaire

Discussions avec
| les responsables
les Eléves

Remarque: pour autoriser un seul utilisateur, cliquez sur le bouton # de la rubrique

Identité.

Autoriser les professeurs a donner des sanctions
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil concerné dans la liste a gauche.
3. Dans larubrique Punitions et sanctions, cochez a minima Accéder aux sanctions > Saisir.
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Saisir une sanction

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Sanctions > £, Saisie des sanctions.
2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et cliquez sur la ligne de création.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la sanction ainsi que son motif (= Motifs

d'incident, punition, sanction, p. 231).

4.Vous pouvez ensuite compléter les informations relatives a cette sanction dans le volet
adroite. Les champs sont fonction de la sanction donnée.

BOUET des Bldme de BOUET Maxime - 34 - EXTERHE LIBRE R =
Date Sanetion motit | @ & |
(#) Créer une sanction Demanceur Dste Heure
3 [oupas Marion | 1anezots B [0 2]
Matif
|Inciuisme |

Détailz des circonstances

Maxime & insulté le professeur puis a quitté la salle en clagquant la porte.

0

Lppel & contradictoire ]
*Décision

Diécicheur

Date de décision

Superviseur

- | [ |[2106:2019

Commentsire

=Prévenir les respongable:

=1

| Publier le dozssier i€ dans les dossiers de la vie scolaire sur IEspace Parents

| Publier la sanction dans le récapitulatit de la vie scolaire sur IEspace Parents

Lettre type

Blame s

I

=Diffuser l'information dans I'établissement

1

Informer '"équipe pédagogicue de 'éléve et les CPE .‘

&
e

Imprimer un registre anonyme des sanctions
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Sanctions > i
2.Sélectionnez la période et cliquez sur le bouton &

Sanctions notifiées.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Registre anonyme des sanctions.

Prévenir les parents d’'une sanction

1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Sanctions > Ep Saisie des sanctions.

2.Sélectionnez un éléve puis une sanction.
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3.Dans larubrique Prévenir les responsables, vous pouvez :
e cocher Publier la sanction dans le récapitulatif de la vie scolaire sur ’Espace Parents ;
e envoyer une lettre type par courrier ou e-mail en cliquant sur le bouton| |
(= Courrier, p. 87) ;
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton [J (= SMS, p. 322).

Informer I’équipe pédagogique d’une sanction
1. Rendez-vous dans I'onglet Sanctions > Sanctions > =, Saisie des sanctions.
2. Sélectionnez un éléve puis une sanction.

3.Dans la rubrique Diffuser information dans [’établissement, cliquez sur le bouton i
pour envoyer une information.

Voir aussi

= Mesure conservatoire, p. 221
= Motifs d'incident, punition, sanction, p. 231
= Punition, p. 276

SAUVEGARDE

Paramétrer la sauvegarde automatique (en mode non hébergé)

La sauvegarde automatique est activée par défaut; une archive est créée toutes les deux

heures.

1. Dans l'application Serveur &, cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.

2. Dans I'encadré Sauvegarde automatique, choisissez la fréquence d'enregistrement dans
le menu déroulant.

3.Cliquez sur le bouton - | pour sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront
sauvegardés. Si possible, privilégiez un autre poste physique que celui ol est
enregistrée la base. Les sauvegardes du jour écrasent celles de |a veille.

Faire une sauvegarde manuelle
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Archiver et compacter la base.Vous passez en mode
Usage exclusif : une fois la modification effectuée, il faut penser a enregistrer et quitter
le mode Usage exclusif (== Mode Usage exclusif, p. 225).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ol enregistrer le fichier .zip, cochez
les données a ajouter (photos, lettres types, etc.) et cliquez sur Enregistrer.

Consulter une sauvegarde créée automatiquement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Liste des sauvegardes.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton
Consulter.
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Sécurité

3. Lancez ensuite la commande Fichier > Quitter la consultation de la sauvegarde pour
revenir a la base en cours.

Remplacer la base en service par une sauvegarde (en mode non hébergé)
Prérequis Le Serveur est arrété.

1. Dans I'application Serveur &, cliquez sur le volet Sauvegardes et archives.
2. Cliquez sur le bouton Voir les sauvegardes et archives.

3.Sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir.

4. Mettez la base en service.

Remplacer la base en service par une archive (en mode hébergé)

1. Dans la console d'hébergement @, cliquez sur le volet Serveur PRONOTE, puis sur
I'onglet Sauvegardes.

2. Arrétez la mise en service d’un Serveur.
3. Sélectionnez la sauvegarde, faites un clic droit et choisissez Ouvrir cette sauvegarde.
4. Mettez la base en service.

Voir aussi
= Archive, p. 31
= Copie de la base, p. 84

SECURITE

Gérer les adresses IP pouvant se connecter
= Adresse IP, p. 16

Modifier le niveau de contrdle des adresses IP

Par défaut, toutes les adresses autorisées a se connecter au Serveur / Relais (a I’exception

des adresses privilégiées) sont soumises a des contrdles qui permettent de suspendre les

connexions potentiellement dangereuses: blocage aprés plusieurs saisies erronées de

I'identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par seconde, etc. Le

niveau de contrdle peut étre augmenté ou diminué.

1. Dans les applications Serveur & ou Relais (@, cliquez sur le volet Paramétres de
sécurité.

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.

3. Sélectionnez I'un des niveaux de sécurité : le niveau Moyen sélectionné par défaut est
généralement suffisant pour un réseau simple.

Filtrer les applications (mode non hébergé)

Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP le Relais

sera autorisé a se connecter.

Dans I’'application Serveur &, cliquez sur le volet Parameétres de sécurité.

e Si vous n’activez pas le filtrage des applications, toutes les adresses (privilégiées ou
contrélées) pourront se connecter.
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Semaine A / Semaine B

e Sivous activez le filtrage, le Relais ne pourra se connecter qu’a partir des adresses que
vous aurez définies.

Remarque : pour saisir une seule adresse IP, et non une plage d’adresses, saisissez la méme
adresse dans les colonnes De et A.

Voir aussi
= Mot de passe et identifiant, p. 225
= Relais PRONOTE, p. 298
= RGPD, p. 306

SEMAINE A /SEMAINE B

Renommer les semaines (par exemple Q1/Q2enA/B)

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2.Dans I’encadré Définition des semaines en quinzaine, saisissez les libellés souhaités
pour les semaines Q1 et Q2.

Modifier I’alternance des semaines
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Pour qu’une semaine Q1 devienne une semaine Q2 (ou inversement), double-cliquez
dessus sur la réglette de I’encadré Définition des semaines en quinzaine. Si vous ne
décochez pas I'option Répercuter la modification sur les semaines suivantes, PRONOTE
adapte automatiquement le reste de I’'année.

Définttion des semaines en guinzaine (&, B)

1242 21 1 5 e 20 X Y N A R T S A W A A KN N E A
dEcembre iter | fevier | mars | &l [ ma [ wn_ [}
18 semaines 18 semaings ———
D Rinitislizer

| Répercuter la modification sur les semaines suivantes

Définition des semaines en quinzsine (4, B)

Modifier les couleurs associées aux semaines A /B

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Double-cliquez sur les deux carrés de couleur dans I’encadré Définition des semaines en
quinzaine.
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Serveur PRONOTE

SERVEUR PRONOTE

Le Serveur PRONOTE est I'application qui permet de rendre la base de données
accessible simultanément a plusieurs utilisateurs.

En mode hébergé, le Serveur est installé chez Index Education et se pilote depuis la
console d’hébergement @, dans le volet Serveur € (= Hébergement, p. 171).

En mode non hébergé, il s’installe sur une machine suffisamment puissante, de
préférence sur une partition dédiée (différente de la partition systéme) dans un
dossier non partagé.

Télécharger et installer le Serveur (en mode non hébergé)

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications PRONOTE > Téléchargements > Télécharger PRONOTE
2019.

2.Dans la rubrique PRONOTE 2019 RESEAU | Pour les administrateurs, cliquez sur
Applicatifs réseau, puis téléchargez I'application Serveur PRONOTE 2019.

3. Suivez I’assistant d’installation.

Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 15

Interdire la connexion de certains postes
1. Dans I'application Serveur &, cliquez sur le volet Paramétres de sécurité.
2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses (= Adresse IP, p. 16).

Voir I’adresse IP du poste du Serveur
Dans I’'application Serveur &, cliquez sur le volet Paramétres de publication.

Migrer le Serveur d’une machine A sur une machine B

Il est possible en cours d’année que vous soyez obligé de changer la machine sur laquelle
est installé le Serveur. Voici tout ce qu’il convient de faire.

Sur la machine en cours d’utilisation

1. Cliquez sur le bouton Arréter la mise en service pour arréter le Serveur.

2.Lancez la commande Fichier > Archiver et compacter une base et cochez toutes les
options de compactage.

3. Copiez le fichier .zip obtenu sur un support amovible.
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4. Lancez la commande Configuration > A propos et notez la lettre du poste sur lequel est
installé le Serveur: vous en aurez besoin pour enregistrer la licence du Serveur sur la
nouvelle machine.

@ client PRONOTE 2019
@ Copyright INDEX EDUCATION

Version enregistrée

Référence cliert : 00000 - Poste A

Facultatif : sauvegardez les utilisateurs administratifs en récupérant le fichier .profils via la
commande Configuration > Accéder aux fichiers de configuration de I’application.

Sur la nouvelle machine
1. Téléchargez et installez le Serveur.

2. Procédez a I'enregistrement en ligne de votre licence (connexion Internet requise):
lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Munissez-vous d’une facture Index Education afin de saisir votre référence client et un
numéro de facture. Renseignez également votre adresse e-mail.

3.Indiquez que vous avez changé de matériel et saisissez la lettre de I’'ancienne machine.

L'_‘E_Y.‘ Demande d'enregistrement automatique

Remplissez les champs ci-dessous afin gue voltre code d'enregistrement puisse Btre
calculg.

Clé didentification du poste :

Identification (tous les champs sont obligatoires)

Retérence client  (en haut & gauche de vos factures)

Un numéro de facture récent (en haut & drote de vos factures)

Pour des raisons de securite, ce numero de facture ne sera pas communigue par
IMDEX EDUCATION, seul wotre service de gestion est habilité & vous le fournir.

watre e-mail

email@etablissement.fr |

En cas de changement de matériel

I Veuillez indiguer ka lettre du poste & remplacer El

Inscription & l'espace client (pour béneficier de services personnalisés)

I ‘Bmail@etahlissement.fr |

| mnnuler || valider |

4. Remettez en place la base de données : lancez la commande Fichier > Récupérer une base
compactée et sélectionnez le fichier.zip sur votre support amovible.

5. Cliquez sur le bouton Mettre en service.
Facultatif : récupérez les utilisateurs administratifs (depuis le Client, connecté en SPR) via la

commande Fichier > Administration des utilisateurs : cliquez sur le bouton Récupérer les
utilisateurs et désignez le fichier .profils.



Service de notation

Voir aussi
= Base, p. 40
= Client PRONOTE, p. 71
= Configuration conseillée, p. 80
= Relais PRONOTE, p. 298

SERVICE DE NOTATION

Les professeurs saisissent des notes pour les services de notation actifs. Il faut donc
s’assurer, avant que les professeurs ne commencent a noter, que seuls les services
nécessaires, en classe comme en groupe, ont été activés.

Désactiver un service de notation

PRONOTE génére automatiquement un service pour chaque cours récupéré d’EDT. Si vous
souhaitez qu’un service de notation ne soit pas utilisé et ne figure pas sur les bulletin,
désactivez-le.

Prérequis Les devoirs, évaluations et appréciations rattachés a ce service doivent étre
supprimés ou changés de service au préalable (= Devoir, p. 97).

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.

2. Double-cliquez sur la puce du service correspondant pour la faire passer du vert au gris.

- Matiére/Sous-matiére Clagse > Groupe Professeur

(+) Créer un service
@ ANGLAIS L GA&, RMILLOT Pauline

AMGLAIS L1 B2, MILLCT Pauline

Remarque : pour voir uniquement les services actifs, décochez l'option Afficher les services
inactifs en haut a droite.

Créer un service sans lien avec un cours

Créezuniquement les services quin’ont pasde cours correspondants et que vous souhaitez
faire figurer sur les bulletins, par exemple un EPI qui a lieu pendant des cours étiquetés
avec d’autres matieres, un enseignement suivi par le CNED, une note de comportement,
etc.

Prérequis La matiére a été créée au préalable.

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.

2. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

3.Cliquez surlaligne de création.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la matiere.
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5. Dans la seconde fenétre, cochez le ou les professeurs du service et validez.

] Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créer un service

(] ANGLAIS LW 34 BRCAYT Julie
(] ARTS PLASTIGLES 34 MOMER CEline
- Chinois 34 CHED

L] EPS 3 RO Mawal

Choisir le mode d’évaluation (avec ou sans notes) du service

Les modes d’évaluation des services correspondent par défaut au positionnement LSU
indiqué pour la classe...

e positionnement Avec notes : services Avec notes,

e positionnement Sur une échelle de 13 4 : services Sans notes,

e positionnement Par objectif d’apprentissage : services Sans notes,

...sauf pourles services dont la matiére a une thématique EPI (= EPI, p. 135) et les services
dont la matiere est de ’'accompagnement personnalisé (= Accompagnement personnalisé
(service de notation), p. 14) qui sont toujours par défaut Sans notes.

Quel que soit le positionnement LSU choisi, vous pouvez ensuite personnaliser le mode
d’évaluation de chaque service. Si la classe est mixte (services sans notes + services avec

notes), il faudra saisir ou calculer des positionnements / des notes pour I’export vers LSU
(= LSU, p. 199).

Saisie : devoirs et /ou évaluations |Saisie: évaluations

Classe Bulletin de notes : notes Bulletin de notes : positionnement
Avec notes |Bilan périodique : positionnement |Bilan périodique : positionnement
Vers LSU : note Vers LSU : note « LSU » ou « non noté »
Classe

Saisie : devoirs et /ou évaluations

Sur une échelle : ! Saisie : évaluations
Bulletin de notes : notes . .
de1a4 X P . o Bulletin de notes : positionnement
Bilan périodique : positionnement X C e . -
ou R Bilan périodique : positionnement
.. Vers LSU : positionnement ou « non -
Par objectif - ) Vers LSU : positionnement
. . positionné »
d’apprentissage

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.

2.Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez a droite tous les services qui ont le méme mode d’évaluation.

4. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier les services sélectionnés > Mode
d’évaluation du service > Sans notes /Avec notes.

Remarque : vous ne pouvez pas rendre Sans notes un service pour lequel des devoirs ont déja
été saisis. Il faut supprimer les devoirs ou les transférer dans un autre service.



Service de notation

Transformer deux services de notation en un seul

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > ' Services par classe.

2. Conservez et modifiez I'un des deux services (A), transférez les éventuels devoirs sur ce
service A (= Devoir, p. 97) et désactivez le service B.

Modifier le coefficient du service pour le calcul de la moyenne générale
= Coefficient, p. 73

Ajouter un co-enseignant au service
= Co-enseignement, p. 76

Créer des sous-services
= Sous-service de notation, p. 326

Rattacher un service en groupe a un service en classe entiére

Par défaut, si la classe a cours en groupe et en classe entiére pour la méme matiére,
plusieurs services sont créés. Pour calculer une moyenne sur I’'ensemble des éléves de la
classe, il faut rattacher les services en groupe au service en classe entiére.

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.
2. Assurez-vous qu’il existe un service en classe entiére et, au besoin, créez-le.

3. Sélectionnez I'un des services en groupe, faites un clic droit et choisissez Rattacher le
service en groupe.

Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez dans la colonne Service de rattachement.
Dans une nouvelle fenétre, double-cliquez sur le service en classe entiére.

Fermez la fenétre : le service en groupe s’affiche en-dessous du service en classe entiére.
Recommencez avec les autres services en groupe.

N owv &

] Matiere/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créer un service

@ APHYSIGUE-CHIMIE =i0] WEISS JEméry
PHYSIGIUE-CHIMIE =] WEISS Jémery
PHYSIGUE-CHIMIE 60 = 6OP1 WEIZS Jémeéry
PHYSIGLE-CHIMIE 6D = BOP.2 WEISS Jéméry

Remarque : PRONOTE crée automatiquement un sous-service en classe entiere. Vous pouvez
le supprimer si vous n’en avez pas besoin pour les bulletins.
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Service Windows

SERVICE WINDOWS

En mode non hébergé, les applications Serveur, PRONOTE.net et Relais fonctionnent
en tant que services Windows: elles s’ouvrent automatiquement au démarrage de
Pordinateur sur lequel elles sont installées et continuent de s’exécuter lorsque la
session est fermée.

Arréter / Démarrer un service Windows correspondant a une application PRONOTE
1. Dans I'application Serveur &, rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Faites un clic droit sur le service concerné et choisissez Arréter le service/ Lancer le
service.

Supprimer un service Windows

Prérequis Pour supprimer un service Windows, il faut au préalable avoir arréter le service
en question.

1. Dans I'application Serveur &, rendez-vous dans le menu Configuration > Administration
des paramétres Windows.

2. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

Mettre a jour les éléves depuis SIECLE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a mettre a jour et cliquez sur le
bouton|-| pour désigner les fichiers .xml récupérés sur SIECLE.

Récupérer le code SIECLE des éléves pour I’export vers LSL
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Récupérer les identifiants des
éléves (pour les exports vers LSU/LSL).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier récupéré depuis SIECLE et cliquez
sur Valider la sélection : PRONOTE récapitule dans un tableau lesinformations lues dans
le fichier.

3. Cliquez sur Importer.

Récupérer le code SIECLE des matiéres pour I’export vers LSL
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Mettre a jour les codifications.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier ExportXML_Nomenclature.zip récupéré
de SIECLE et cliquez sur Valider la sélection : PRONOTE récapitule dans un tableau les
informations lues dans le fichier.

3. Cliquez sur Importer.



Signature d’'e-mail

Remonter les éléves vers SIECLE (établissements privés uniquement)
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > SIECLE > Exporter les éléves.

2. Aprés le passage en mode Usage exclusif, désignez le dossier ot PRONOTE doit
enregistrer le fichier. Le fichier .xml généré doit ensuite étre importé dans SIECLE.

Voir aussi
= NetSynchro, p. 237

SIGNATURE D'E-MAIL

Créer une signature d’e-mail

1. Dans la fenétre d’envoi d’e-mail, cliquez sur le bouton |- | a c6té de Signature.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec la touche [Entrée].

3.Sélectionnez la signature et, dans I’éditeur de texte a droite, saisissez et mettez en
forme la signature d’e-mail.

4. Pour ajouter une image, cliquez sur le bouton [E] en bas, double-cliquez sur I'image puis
une fois qu’elle est chargée, double-cliquez a nouveau dessus pour I'insérer dans la
signature.

5. Double-cliquez dans la colonne Partagée si vous souhaitez mettre cette signature a
disposition des autres utilisateurs. La colonne Défaut indique la signature sélectionnée
par défaut dans le menu déroulant.

=Sélectionner la signature =Madifier la signature

Signature Propriétaire Partagée Défaut BFfU
+) Créer une nouvells signature d'e-mail i
swereen | /| RS

Q

Collage Index Education
college-index@fournisseur fr
Tél.: 0412121212

= E aral v 13px - AR~

< M

R

| Fermer

Utiliser une signature d’e-mail

Danslafenétre d’envoid’e-mail, sélectionnez la signature a utiliser dans le menu déroulant
Signature.
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Signature scannée

SIGNATURE SCANNEE

Les signatures scannées importées peuvent étre insérées dans les lettres types.

Importer les signatures scannées

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures.

2. Cliquez a gauche sur la ligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].

4. A droite, cliquez sur le bouton Ajouter et, dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez le
fichier de la signature (.bmp, .jpeg, .jpg, .png).

Remarque : pour que la signature ne paraisse ni trop petite ni trop grande, le fichier image
doit avoir une taille proche de 100 px (hauteur) x 250 px (largeur).

Insérer une signature en bas d’une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types.
2.Sélectionnez une lettre type dans la liste a gauche.

3. Placez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le
bouton Insérer > Etablissement principal > Signatures (= Variable (lettre ou SMS type),
p. 346).

Insérer une signature en bas d’un bulletin

2.Dans l'onglet Pied, encadré Fonction du signataire, cochez un signataire, modifiez si
besoin le libellé et sélectionnez une signature dans le menu déroulant.

L’envoi de SMS depuis PRONOTE ne nécessite aucun abonnement, mais
I’établissement doit &tre inscrit au service d’envoi des SMS (en prenant connaissance
des colits d’envoi d’un SMS) pour utiliser cette fonctionnalité.

S’inscrire au service d’envoi de SMS

1. Retournez a Index Education le formulaire d’inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour ’envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis la page PRONOTE > Le logiciel > Envoi de SMS.

2. Une fois l'inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via la commande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence (= Licence, p. 191).



Tester I’envoi de SMS

Prérequis Pour pouvoir envoyer des SMS, en plus d’étre inscrit au service, il faut
impérativement avoir renseigné le numéro d’identification de I’établissement (RNE) dans
le menu Parametres > ETABLISSEMENT > Identité (= Numéro RNE, p. 240).

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Parameétres SMS.
2. Dans I’encadré Envoi de SMS, cliquez sur le bouton Tester [’envoi de SMS.

Renseigner les numéros de téléphone
= Téléphone, p. 336

Indiquer qui accepte d’étre joint par SMS
= Préférences de contact, p. 259

Envoyer un seul SMS aux parents qui habitent a la méme adresse
= Responsables, p. 301

Editer un SMS type

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [= Edition des SMS types.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi :
les variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

4.Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de I’envoi (= Variable (lettre ou SMS type),
p. 346).

Récupérer les SMS types de I’'année derniére
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Voir depuis quels affichages un SMS type peut étre envoyé
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 67

Le numéro qui s’affiche sur le téléphone des destinataires n’est pas modifiable. Si vous
souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler I’établissement, insérez le numéro dans le
corps du SMS.

Envoyer des SMS

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires et cliquez sur le
bouton [J dans la barre d’outils.

2.Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de I'affichage). Vous pouvez le modifier dans le volet a droite.
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Sondage

3. Cliquez sur le bouton Envoyer.

et envoi de SMS

Ervai d'un SMS pour les professeurs

* sélectionnés (33) exdrats (33) tous (33)

Libellé Catégorie C ion des pr 5 - Rédaction des SMS types
() Créer un SMS type

Destinés aux professeurs | Insérer |

Connexion & votre Espace PROMOTE en ligne
Iclentifiart © «IdertifiantProfs Mot de passe «MmDePassePruf»|

Longueur du SMS type (hors variables insérées) | 73/ 60 caractéres

Attertion certains messages ne peuvert pas &tre envoyés ©
- des destinataires (12) n'acceptent pas de recevoir les SMS.

Annuler ” Enregistrer H Enregistrer et envoyer H Envover

Consulter les SMS envoyés
Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [3] Liste des SMS envoyés.

Voir aussi

= Préférences de contact, p. 259
= Téléphone, p. 336

SONDAGE

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et
d’analyser les réponses (libres ou prédéterminées). Les destinataires recoivent une
notification lorsqu’ils se connectent. L’expéditeur peut analyser les réponses au fur et
a mesure de la participation au sondage.

Autoriser les professeurs / les personnels (connectés en Mode Vie scolaire) a
effectuer des sondages

1. Rendez-vous dans longlet Ressources > Professeurs/Personnels > & Profils
d’autorisations.
2.Sélectionnez le profil concerné.

3.Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis
Diffuser des informations / Effectuer des sondages.
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Autoriser les personnels connectés en Mode Administratif a effectuer des
sondages

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur .

3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Sélectionnez la catégorie PRONOTE > Communication.



Sondage

5. Cochez Voir les informations et les sondages / Diffuser des informations / Effectuer des
sondages.

Effectuer un sondage
Vous pouvez proposer plusieurs questions dans un sondage.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > i= Liste.

2. Sélectionnez la ou les classes concernées par le sondage.
3. Cliquez sur le bouton 3 dans la barre d’outils.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le type de sondage :

e Sondage nominatif : |a réponse des sondés apparait a c6té de leur identité;

e Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est
pas divulguée.

5. Cochez les destinataires.

6. Précisez le titre du sondage, puis saisissez et mettez en forme le texte.

7. Choisissez le type de la premiére question et saisissez, le cas échéant, les réponses
possibles :

e Choix unique: le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses
proposées. Par défaut, ce sont les réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous
pouvez les remplacer par d’autres réponses en double-cliquant directement dessus.

e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses
proposées.

o Réponse a saisir (uniquement si le sondage est nominatif) : le destinataire doit saisir
une réponse libre.

8. Passez en position Publier et définissez la période pendant laquelle le sondage doit
rester publié. Validez.

{i?) Effectuer un sondage x

Sondage nominat  ® Sondags anonyme
Destinataires.
Classes - 4 Prendre en compte les éldves rattachés
< Responsables Eleves Personnels
@ Un envol par élgve Protesseurs Maitres de stage
Un envoi par responsable
Tire [Egalité dans Faccés au Eri | | ivers -

*Saisie des questions

Enowelequeston | £ U g F U = Arial - 13px =

Xho R D6
- BIE

fx

Sivous avez répondu Oui & la guestion précédente - 4 guelle fréguence votre
enfant peut-il facilerment avoir accés & lordinateur familial pour effectuer des
recherches scolaires 7

AR PR

Chaix unigue (@ Chobe muttiple [ masdmum |:| Réponse 4 saisir

(%) Création d'un nouveal chaix
Seulement e wesk-end

Plusieurs fois par semaine

Tous les jours, sans limite de temps

Brouilon (@) Publier & parti cu [0309/2018 B9 iusuau [14092018 B

Annuler H Walider
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Sous-service de notation

Consulter les résultats d’'un sondage

ATissue d’un sondage, vous pouvez partager les résultats de ce sondage aux
personnes que vous souhaitez.
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages.
2.Sélectionnez le sondage.

3.Dans la partie de droite, cliquez sur l'onglet Retours et sélectionnez une question.
PRONOTE cumule les résultats par type de destinataire : un clic sur une ligne affiche le
détail, sauf sile sondage est anonyme.

Aperpy | Retours

Afficher uniguement les personnes ayant réponcu Afficher le nombre de réponses

Ze sondage est nominatit

Question Destinataires répondu | Seule... Plusieu... Tous les Tous les B
Guestion 1 4 Responsables des éléves (48) 3% S0% 17% 33% 0% i
Gy i 2 48(25) 3% S0% 17% 33% 0%

40 (23) 3% 0% 0% 0% 0%

Voir aussi

= Liste de diffusion, p. 197
= Notification, p. 239

SOUS-SERVICE DE NOTATION

Empécher les professeurs de créer leurs sous-services

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > §v Profils d’autorisations.
2. Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Services et Notations, décochez Créer des sous-services.
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Créer un sous-service

1. Rendez-vous dans 'onglet souhaité:
e Onglet Ressources > Classes > B Services par classe A
e Onglet Ressources > Mes données > 'Bf Mes services de notation

2.Sélectionnez le service a subdiviser en sous-services, faites un clic droit et choisissez
Créer un sous-service.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez la sous-matiére correspondant au service ou
créez-la si elle n’existe pas, puis sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Créer le sous-
service correspondant.



rEEr un sous-service de la sélection

Matiére : AHGLAIS LV
Classe 64
Professeur MILLOT Pauline
Sous-matiéres
(+) Créer une sous-matiére
Ecrit
2 E
| Créer |85 SOUS-SErVICEs COrrespondants |
Sous-services existants
ANGLAIS L1 Ecrit
AMGLAIS L1 Qral
L
Fermer
] Matiere/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créer un service

L] A AMGLAIS LM BA MILLST Pauling
Ecrit G MWILLOT Pauling
Cral GA MILLOT Pauling

Afficher les sous-services sur le bulletin de notes

1. Rendez-vous dans I'onglet Bulletins > Maquettes > 5, Personnalisation des matiéres par
classe.

2.Cliquez sur le bouton £k en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher les sous-services.

Voir aussi
= Service de notation, p. 317

Le SPR (superviseur ou super administrateur) a tous les droits sur la base. Lors du
premier lancement du Serveur, il doit obligatoirement définir son mot de passe. Il peut
toujours le modifier par la suite (voir ci-apres).

Modifier le mot de passe du SPR

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre ancien mot de passe.

3. Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.
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Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 191

STAGE

Autoriser les professeurs a gérer les stages

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations.

2. Dans la catégorie Stages, cochez les autorisations relatives a la création des sessions,
des stages et des entreprises.

Définir une session de stage

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Sessions de stage > i= Liste.

2. Cliquez surla ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur le calendrier pour peindre la période du
stage, et validez.

4.Dans levolet a droite, cliquez sur la ligne d’ajout et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez
les classes concernées par le stage.

Annuler les cours pendant la session de stage

Prérequis La session de stage a été créée.

Double-cliquez dans la colonne EDT et confirmez : une absence de classe est saisie pour la
période des stages et les cours sont annulés.

Remarque : vous pouvez maintenir la demi-pension pour les stagiaires méme si leurs cours
sont annulés (= Demi-pension, p. 92).

La saisie d’offres de stage n’est pas obligatoire : c’est un moyen d’aider les éleves dans leur
recherche (tout en déléguant une partie de la saisie aux entreprises).

Permettre aux éléves de consulter les offres de stage sur leur Espace
1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > PRONOTE.net > i=.

2. Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant.

3. Dans I'arborescence, cochez Stage > Entreprises.

Saisir une offre de stage

Les offres de stage peuvent étre saisies par I’établissement ou par le maitre de stage via

I’Espace Entreprise. Les éléves les consultent depuis I’Espace Eléves (mais n’y répondent

pas: c’est ’établissement qui affecte les stages).

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > 2 Offres de stage.

2.Sélectionnez I'entreprise dans la liste a gauche; au besoin, créez-la et cliquez sur la
ligne de création a droite.



3. Renseignez les informations concernant le stage (le Nombre de postes a pourvoir évite
de créer des annonces en double quand I’entreprise peut accueillir plusieurs stagiaires)
etvalidez : I'offre est publiée sur ’Espace Eléves.

4. Pour attribuer une offre a un éléve, créez un stage depuis la liste des stagiaires (voir ci-
apres), sélectionnez I’entreprise concernée et, dans le menu déroulant du sujet,
sélectionnez celui qui correspond a I'offre de stage.

Offres destage  Fiche de stage

Offres de stage

Nowvelle offre
Sujet
Découverte du monde de l'entreprise -
Péricde possible de stage
du18/03h9 au Z2/0E19

Sujet détaillé

CEoouverte d'un &diteur de logiciel depuis les specifications jusqu'au service sprés-vents

Mb. postes & pourvoir
prd

Durée prévue

1

Commentaire

Pas ds cantine, préwair d'apparter ses repas.

Praposer cetts offre

Valider une offre de stage saisie via ’lEspace Entreprise

Les maitres de stage peuvent rédiger leurs offres depu[s I’Espace Entreprise, maisil revient
a I’établissement de publier ces offres sur ’Espace Eléves et d’attribuer les stages aux
éleves.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > 2 Offres de stage.

2. Sélectionnez I'entreprise dans la liste a gauche pour afficher ses offres de stage.

3. Double-cliquez dans la colonne & pour publier 'offre sur ’Espace Eléves.

Pour attribuer un stage pour un éléve:
e soit vous choisissez un stage parmi les offres préalablement saisies (voir ci-avant),
e soit vous créez un stage en saisissant les informations a la volée.

Créer un stage pour un éléve

Vous pouvez importer au préalable les entreprises et les maitres de stage dans la base ou
bien les créer a lavolée en créant les stages.
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Stage

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > E=] Fiche de stage.

2. Double-cliquez sur un éleve dans la liste a gauche.

3. Dans la fenétre qui s’affiche :

e aminima, sélectionnez I’entreprise (dans le menu déroulant ou dans la fenétre de tri
accessible via le bouton |- ) ou, si vous ne I’avez pas créée dans la base au préalable,
cliquez sur le bouton (F) (= Entreprise, p. 134) ;
sélectionnez le sujet du stage dans le menu déroulant (vous retrouvez ici les offres de
stage) ou, sivous ne I’'avez pas créé au préalable, cliquez sur le bouton | - |;

e désignez le maitre de stage et le professeur référent dans l'onglet Informations
complémentaires (= Maitre de stage, p. 206).

Parmi les Documents regus, vous pouvez désormais cocher I'option Livret

de stage, document récupéré a l'issue de chaque période de stage et servant a

I’évaluation de I'éleve.

e remplissez si nécessaire les onglets Horaires, Annexe financiére (rémunération
mensuelle et avantages en nature accordés au stagiaire) et Annexe pédagogique (le
sujet du stage, les activités prévues, les modalités de concertation, les compétences
visées, les modalités d’évaluation; ces éléments peuvent étre renseignés par le
maitre de stage dans I’Espace Entreprise (= Espace Entreprise, p. 142)).

Lors de la création d’une entreprise (= Entreprise, p. 134), si vous avez
saisi les horaires fixes de I'entreprise, ceux-ci sont automatiquement reportés dans

I'onglet Horaires. Vous pouvez ensuite les ajuster si besoin.

wr) Modification de stage de FREMONT Alicia

Session de stags Stage de découverte

Type de stage En entreprise

Dates du 180319 au 22/0319 Interrampu
Ertreprize |Index Education | - @ ."
Fesp. Ert. [putrente Isabeile

Sujet | Découverte du monde de entreprise -

Informetions complémentaires | Horaires  Annese pédagodiue  Annexe financiére  Evalustion de |s quslté d'accueil

+ Maitres de stage i+ Professeurs référents i
DURAND Mogmig ~ GAUDIN Florence v
Convertion signée Périodes de publication sur le bulletin

par l'ertreprise
| par 'Eléve ou zon responzable [Egal

DOCUmENts requs Pitces joirtes
Attestation de fin de stage [m Convention-de-stage docx X

Compte-rendu du maitre de stages
Compte-rendu du professeur référent Commentaire
Livret de stage |

Litilization de machines dangereuszes pour les mineurs

Dérogstion accordse par lingpection du travail

[Saut de ligne : Maj+Ertrée oM000

Créer un altre stage H Annuler || “alider
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Remplir la fiche de suivi de stage
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > =] Fiche de stage.
2. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

3.Cliquez sur le bouton # pour compléter ou modifier les informations saisies lors de la
création du stage.

4. Cliquez sur la ligne Créer un suivi pour conserver la trace d’une visite en entreprise ou
d’un appel, courrier, etc., relatif au stage. Vous pouvez publier ces éléments sur I’'Espace
Parents.

5. Unonglet est prévu pour chaque maitre de stage et professeur référent afin de saisir les
appréciations de stage.

FREMOHNT Alicia - Stage du 18/03/19 au 22/0319 ‘[\
Stage suivi par Mme GAUDIN Florence Convention signée par '8léve (ou son responsable [Egal
Stage effectué chez Index Education (Editeur de 100iCiEl) . paitre de stage DURAHD Hoémie @FT
:,Iir:;:u Maulin Aucun téléphone renseigné Chef d'équipe D (+33) 06 01 23 45 67 53
noemis-durandigfournizseur. fr a
(2]

Aucun document regu

@ Convertion-de-stage docx X

Découverte du monde de I'entreprise Annexe pédagogique

Découverte dun éditeur de logiciel depuis les spécifications jJusqu'au service sprés-verte

Evénement Date Lieu Commentaire ] @

(4! Créer un suivi

. “isite entreprize - responsable | Mme 20032019 | En entreprize
GALDINF,

GALDIN Florence  DURAND Mogmie

Alicia est une stagiaire curieuse, qui pose des questions pertinertes et sintégre trés bien dans 'Squipe.

Remarque : le maitre de stage peut créer des éléments de suivi et saisir son appréciation
depuis ’Espace Entreprise.

Interrompre un stage
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > E5] Fiche de stage.
2. Double-cliquez sur I’éléve.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, a c6té des dates du stage, cochez Interrompu et saisissez
ladate d’interruption : le stage s’affiche avec Iicone [BJ] dans la liste des stages.

{7 Modification de stage de FREMONT Alicia

Session de stage Stage de découverte

Type de stage En entreprise
Dates du 18/0319 au 220319 ~|Interrormpu le EENE0TS
Ertreprise Index Education - | - @ ¢

331



Trier les stages en fonction de leur état

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > i= Liste.

2. Cliquez dans la colonne Etat du stage pour trier la liste sur ce critere. Le stage peut étre:
: prévu,

k] encours,

| terminé,

E] interrompu,

il prolongé d’un stage précédent.

Pouvoir saisir les absences lors du stage
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.
2. Cochez I'option Autoriser la saisie d'absence sur les jours de stages.

Evaluer ’accueil de I’entreprise
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stagiaires > E=] Fiche de stage.
2. Double-cliquez sur I’éléve dans la liste.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans l'onglet Evaluation de la qualité
d’accueil par le stagiaire: vous pouvez consulter les appréciations saisies depuis
I’Espace Eléves ou bien les saisir.

Informations complémentsires  Horaires | Annexe pédagogiue  Annexe financiére | Evaluation de la gualité daccueil

Evaluation de la qualité d'accueil par le stagiaire @

® © ©

L'accueil 3 larrivée

Les informations fournies en début de PFMP, v compris les consignes de sécurité (présents
La dizponikilté et "écoute du tuteur

L'accompagnement du tuteur (exemples © les conseils apportés, la clarté des consignes...)
L'intégration danz 'tquipe en tart que stagiaire

L'espace de travail lié aux activités guotidiennes

Les cortacts avec les autres salariés

Les relations avec les supérieurs higrarchigques

L'ammbiance générale de travai

Remarque : si vous souhaitez permettre aux éléves d’évaluer ’entreprise depuis leur Espace,
il faut cocher Stage > Evaluation de l’accueil dans I’Espace Eléves (onglet Communication >
PRONOTE.net > =).

Prolonger le stage d’une année précédente

Prérequis Il faut avoir récupéré les stages de I'lannée précédente et créé une nouvelle
session de stages.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Anciens stages > i= Stages des années précédentes.

2.Sélectionnez le stage a prolonger, faites un clic droit et choisissez Affecter une session
de stage.
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Récupérer les stages d’'une année précédente

= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

Voir aussi
= Convention de stage, p. 82
= Entreprise, p. 134
= Espace Entreprise, p. 142
= Maitre de stage, p. 206

STSWEB

Récupérer les données de STSWEB

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > STSWEB > Récupérer des données.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer et validez.

3. Désignez le fichier .xml généré depuis STSWEB.

4. Apres le passage en mode Usage exclusif, PRONOTE récapitule les données récupérées.

SUIVI PLURIANNUEL

Consulter le suivi pluriannuel

En mode hébergé, si vous avez coché Consultation des bulletins d’une année
antérieure dans la catégorie Résultats / Orientations / Décrochage scolaire, les professeurs
ont la possibilité de consulter les bulletins et bilans périodiques d’un éleve.

1. Rendez-vous dans l'onglet Résultats > Suivi pluriannuel > [g Tableaux de suivi
pluriannuel.

2.Sélectionnez une classe, puis un éleve pour afficher les notes des années précédentes
(sous réserve que vous les ayez récupérées). Cliquez sur le bouton 3 en haut a droite
pour les consulter sous forme de graphe.

Récupérer les notes de I’année précédente
= Récupérer les données d'une autre base PRONOTE, p. 290

SUJET D'UN DEVOIR OU D'UNE EVALUATION

Ajouter un sujet a un devoir ou une évaluation

Le corrigé est disponible sur les Espaces dés que les notes /les compétences sont publiées,
a la Date de publication définie.

Dans la fenétre de création ou de modification d'un devoir /d’une évaluation, cochez avec
le sujet et cliquez sur le trombone pour sélectionner la piece jointe.
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Modifier le sujet joint a un devoir

1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité:
o Notes > Saisie des notes » i= Liste,
e Compétences > Evaluations > = Liste des évaluations de [’année scolaire.

2. Double-cliquez sur le corrigé dans la colonne Sujet du devoir. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p-193).

Voir tous les sujets pour une matiére

1. Rendez-vous dans l'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > < Ressources
des enseignants.

2. Sélectionnez une matiere dans la liste a gauche.

3. A droite, laissez coché uniquement Sujets.

Limiter la taille des piéces jointes
= Piéce jointe, p. 257

SUPPRIMER

Seules les données inutilisées peuvent étre supprimées.

Supprimer une donnée d’une liste

Sélectionnez la donnée et utiliser la touche [Suppr.] du clavier, ou bien faites un clic droit
et choisissez Supprimer.
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Tableau de bord de la journée

ABLEAU DE BORD DE LA }

Le tableau de bord est un affichage dédié aux personnels qui ont besoin d’avoir a
n’importe quel moment une vue d’ensemble des absents / présents et événements en
cours dans I’établissement.

Consulter le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord >[T; Tableau de bord de la
journée.

2. Par défaut, c’est la journée en cours qui s’affiche. Vous pouvez sélectionner une autre
date sivous le souhaitez.

3. PRONOTE affiche les absences, retards, exclusions, etc., de tous les éléves, créneau
horaire par créneau horaire. Pour réduire la sélection a certaines classes et /ou certains
régimes (n’afficher que les demi-pensionnaires, par exemple), cliquez sur les boutons | --
en haut de I'affichage.

Tableau deborddu \22 0172019 B 5 | sChersher un sleves | Classes (Toutes) " Régimes (3/4) - Bourses (Toutes) 'ﬂ
Absences Exclusions | Incidents | Punitions Exclusions S Eleves | Appelsnon | Mémos de [N/
RA PR e cowrs | PunitSamct.| prog. | COMOMES | Toagge | Infirmerie | oonts faits vie scolaire
08h00 - DShoD ] 2 3 2 EE E]
0Sh0 - 10h00 8 1 1 386 5
10h00 - 11h00 1 4 1 416 8
11h00 - 12h00 5 1 2 a0 3
12h00 - 13h00 4 2 224
DF (mich) 26
13000 - 13h30 4 o 1 224
13030 - 14h30 4 1 328 4
1430 - 15h30 4 1 a2e 4
15h30 - 16h30 4 i 1 254 4
16h30 - 17h30 10 1 1 17¢ 1
17h30 - 18h00 4 1
| jets || x| 5| | |+ | | =2 | |
% >
Absences non réglées entre 10h00 et 11h00 o
Eléve Ant. | Classe Dates Matiére v Wotif Just. | RA @)
ARNAL Jean-Baptiste [ES] e 2201 de 08h00 4 18000 ANGLAIS LV, EFl (développemert durs 2 [] Motif non encore conmu Mo
BERTIN Tayeh 0 sA le 22/01 de 08h00 & 18h00 ACC frangsis, EP| (développement dural 2 VISITE MEDICALE Oui
EESNIER Maxime: 0 s I 22/01 de 0BM00 & 18h00 ANGLAIS L1, EP| (développement dura 2 [l MALADIE AYEC CERTIFICAT oui
BIDALILT Sehastien 0 48 Ie 2201 de 08h00 & 18000 ARTS PLASTIGUES, EFl (élude des e 2| [] Motif non encore conmu Non
DACOSTA Alice 0 &R le 22/ de10h00 & 12h00 EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE 1 [ MALADIE #VEC CERTFICAT Oui
DUPFLIY Ermieline 0 sc Ie 2201 de 10M00 4 11100 EP (développement curablz) 1 [ motit non encore conmu e

4. Pour afficher le détail, cliquez sur une cellule: la liste des éléves concernés s’affiche
dessous.
5.Selon le contexte, vous pouvez, d’un clic droit sur un éléve :
e le convoquer alavie scolaire (= Convocation, p. 83) ;
e publiposter un SMS (= SMS, p. 322) ou courrier type (= Courrier, p. 87) ;
e donner une punition et gérer sa programmation (= Punition, p. 276) ;
e gérer les absences et retards (motif, RA...), etc. (= Absences (éléves), p. 3) (= Retard,
p- 305).
Remarque: en cliquant sur le bouton &, il est possible d’imprimer les listes correspondant
aux créneaux horaires de votre choix.

335



Taille

Chercher un éléve dans le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Absences > Tableaux de bord > [T} Tableau de bord de la
journée.

2. Saisissez le nom de I’éléve dans le champ de recherche en haut du tableau: les cellules
qui le concernent sont alors encadrées.

Tableau debord du (2210172019 p 5 [Maxime B| - Clsses (Toutes) | Régimes (34) -~ |Bourses (Toutes) o

RA_ | HonRA NGRRIHE 50U CHARD - 5A ( SEME ) A MImen® | présents faits | vie scolaire

000 - 0900 5 2 SRIRIE EOUET - 3C ( EME ) wh B EE 3
08h00 - 10h00 1 RIS DUFOUR - 40 ( 4EME 1 36 s
1000 - 11h00 Bl RN GALLAND - 5C ( SEME ) 1 418 8
41h00 - 12000 IR LEBRAS - 4D ( 4EME ) v 2 aro 3

DP (rmictl) 226
13h00 - 13h30 4 G 1 224
13h30 - 14h30 4 1 328 4
14h30 - 15030 4 1 324 4
15h30 - 16h30 4 L 1 254 4
16h30 - 17h30 10 1 1 174 1
17h30 - 16h00 4 1

| 2 s | | ¢ | | | | @ [ [ = | |
>

<

Absences non réglées entre 10h00 et 11h0o

Eleve Ant. Classe Dates Matiére Y j Motif Just. | RA i
ARNAL Jesn-Baptiste o B8 I8 22/01 tie 0800 4 18h00 BANGLAIS LV, EF| (développement dura 2 D Matif non encore connu Mon
BERTIN Taysh o 54 le 22/01 de 08HO0 & 18h00 ACC frangsis, EP| (développement durat 2 . ISITE MEDICALE Oui
[BESHIER: Mavime: 0@ e 22/ de 0002 1000 ANGLAIS VA, EPI (dveloppemert dura 2 [B] MALADIE AYEC CERTIFICAT i
BIDALLT Sebastien o 48 Ie 2201 de D8RO0 5 18h00 ARTS PLASTIGUES, EP| (ftuce des folie. 2 D Matif non encore connu Mon
DACOSTA Alice 0 EB le 22/01 de10k00 & 12h00 EDLICATION PHY SIGLE ET SPORTIVE 1 . MALADIE AVEC CERTIFICAT Oui
DUPLIY Emeline o ac I 22001 cle 10RO0 # 1100 EPI (déweloppement ciurable) 1 D Matif non encore connu Mon

TAILLE

= Appréciations, p. 28

= Imprimer, p. 176

= Mot de passe et identifiant, p. 225
= Photos, p. 253

= Piece jointe, p. 257

= Police, p. 257

= Ressources pédagogiques, p. 303
= Signature scannée, p. 322

TELEPHONE

S’ils sont renseignés dans STSWEB et SIECLE, les numéros de téléphone sont récupérés
dans PRONOTE lors des mises a jour depuis ces applications.

Modifier I’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.

2.Dans Pencadré Téléphone, modifiez I'Indicatif par défaut des portables en le faisant
précéder d’un +.



Trombinoscope

Modifier le format des numéros de téléphone

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > COMMUNICATION > Courriers/SMS/Messagerie.
2. Dans I’encadré Téléphone, choisissez I’'un des formats dans le menu déroulant.

Ne pas écraser les numéros saisis dans PRONOTE lors d’un import SIECLE

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Dans la fenétre de récupération des éleves de SIECLE, déployez Mettre a jour les
coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables des éléves.

2. Décochez Téléphones. Vous pouvez également écraser uniquement les numéros de
téléphone déja saisis dans SIECLE en cochant I'option Méme si vide.

Modifier un numéro de téléphone dans PRONOTE

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteurs > E=] Fiche,
o Ressources > Eléves > jm Dossiers éléves, onglet Identité,
e Stages > Maitres de stage > i= Fiche.

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les champs Téléphones.

Voir aussi
= Application mobile, p. 27

TROMBINOSCOPE

Les trombinoscopes reprennent les photos des éléeves, des professeurs et des
personnels ajoutées aux fiches personnelles.

Les photos des professeurs sont affichées avec leurs matieres enseignables. Les
trombinoscopes peuvent étre consultés depuis les Espaces.

Sélestionnez un éléve dans la liste
om | Pearem [l

() Créer un &kve Y e
BOLET Maxime 5 A a :
DCELHAYE Tony it |
DESCANPS  Manon Lo AL - 4
bUBOS Amandine | [ g
i — Ak ah
— = B % % % = = %

BOLET CELHAYE DESCANPS DLBOS FREMONT GRONDIN HUMBERT LAPEVRE
HUMBERT Charlotte: Mandime Tony Manon Amancine Alicia Aurelien Charlatte e
LAPEVRE  Alne
LavalD  Ansis 1
wars  Faustne ;H
OGER Ameline . fe30)
PERIS Melanie ©
PaLL alison “H - - -
RN ane AVh
T e = 2 % B B = 2

Lavaup MATHS CGER PARIS PALL PALLIN SALLE SCHMIDT

SCHMDT dustine
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TERRIER Loic

Faustine Ameing Metaniz Alson Maxime Maxime Justine

] IS
i 51

% 30 3
SCHWARTZ TERRIER: THEVENET THBAULT TORRES TOUSSAINT
2024 < > Marine Loic Julien Meagy Marine Leandre

THEVENET  dulien
THEALLT  Meggy
TORRES Marine
TOUSSAINT  Leandre

3
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TURBOSELF

Constituer les trombinoscopes
= Photos, p. 253

Autoriser les professeurs a consulter les trombinoscopes
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations.

2.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez les trombinoscopes que les professeurs
peuvent consulter.

Consulter les trombinoscopes

Rendez-vous dans l'onglet souhaité :

e Ressources > Classes > (2] Trombinoscope des éléves,

e Ressources > Professeurs > Trombinoscope,

e Ressources > Classes > [&] Trombinoscope de ’équipe pédagogique,
e Ressources > Personnels > [&] Trombinoscope.

Editer un trombinoscope personnalisé des éléves
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > [2] Trombinoscope des éléves.

2.Sélectionnez les personnes souhaitées (= Multisélection, p.234) et cliquez sur le
bouton & dans la barre d’outils.

Imprimer des trombinoscopes
1. Sur les affichages [2] et [@], sélectionnez |a ou les ressources concernées.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez vos préférences de mise en page. Vérifiez le
résultat dans I’Apercu avant de cliquer sur Imprimer.

TURBOSELF

Les établissements dont la base est hébergée chez Index Education peuvent permettre

aux utilisateurs de se connecter depuis PRONOTE a leur espace client TURBOSELF sans

s'authentifier une seconde fois et mettre en place un échange automatique de

données.

Une interconnexion entre TURBOSELF et PRONOTE permet une synchronisation des

deux bases de données. Cela permet :

e D’exporter des droits de passage au self de TURBOSELF vers PRONOTE (automatique la
nuita 0h30);

e D’importer pour mise en opposition dans TURBOSELF des éleves absents dans
PRONOTE (automatique avant chaque repas) ;

e D’exporter des absences au repas de TURBOSELF vers PRONOTE (automatique apres
chaque repas).

Pour cela, les établissements intéressés doivent avant tout faire une demande aupres
de la société TURBOSELF pour activer le module PRONOTE dédié a l'interconnexion
PRONOTE - TURBOSELF.
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TURBOSELF

Permettre aux utilisateurs d’accéder directement a leur espace client TURBOSELF

Les utilisateurs accédent a leur espace client TURBOSELF depuis un lien publié dans la
rubrique Liens utiles sur leur page d’accueil PRONOTE.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir exporté le
fichier *.xml de rapprochement d’identités depuis le module PRONOTE de TURBOSELF
(pour plus d’information, contactez la société TURBOSELF).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

.Sélectionnez TURBOSELF dans la liste a gauche.

.Adroite, cliquez sur le bouton Importer les identifiants.

. Désignez le fichiez *.xml exporté depuis TURBOSELF.

.Allez dans I'onglet Rapprochement des identités et vérifiez si le rapprochement a été
effectué pour tous les utilisateurs : si nécessaire, double-cliquez dans une cellule pour
rapprocher manuellement l'utilisateur PRONOTE de son identifiant TURBOSELF.

6. Dans I'onglet Interconnexion, cochez Activer la délégation d’authentification.

7. Saisissez I'intitulé du lien et I'infobulle qui s’afficheront sur les pages d’accueil des

utilisateurs.

8. Décochez le cas échéant les utilisateurs non concernés (enseignants /responsables/

éleves / personnels).

un ;M W N

Echanger automatiquement des informations avec TURBOSELF

Les échanges d’informations entre TURBOSELF et PRONOTE sont de trois types:

e de TURBOSELF a PRONOTE: récupération automatique (chaque nuit a 0h30) dans
PRONOTE des droits de passage (jours ol I’éleve déjeune /dine a la cantine) ;

e de PRONOTE a TURBOSELF: récupération automatique (avant chaque repas) dans
TURBOSELF des éleves absents (stage, absence vie scolaire, etc.) pour mise en
opposition;

e de TURBOSELF a PRONOTE: récupération automatique (aprés chaque repas) dans
PRONOTE des absences constatées a la cantine.

Unerécupération manuelle peut étre lancée a tout moment depuis le module PRONOTE de
TURBOSELF.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir importé les
identifiants TURBOSELF et vérifié le rapprochement des identités (voir ci-avant).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Partenaires > {| Partenaires liés a la
restauration.

2. Sélectionnez TURBOSELF dans la liste a gauche.
3. Adroite, cochez Activer les échanges liés a la restauration.

4. Cliquez sur le bouton Exporter la clé de sécurité, puis chargez la clé de sécurité exportée
via le module PRONOTE de TURBOSELF (pour plus d’information, contactez la société
TURBOSELF).
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L’élaboration des emplois du temps personnalisés des éléves ULIS et I'affectation des
éleves ULIS a leur classe de rattachement se font depuis EDT (plus d’infos dans la
documentation EDT).

Voir la classe de rattachement d’un éléve ULIS
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > = Liste.

2. Laclasse de rattachement s’affiche dans la colonne CL. rat. de la liste des éleves. Elle ne
peut pas étre modifiée depuis PRONOTE.

Inclure les éléves ULIS dans les communications

Prérequis Les classes de rattachement ont été saisies dans EDT.
Dans la fenétre de diffusion des courriers, informations, sondages, etc., cochez Prendre en
compte les éléves rattachés.

7 Diffuser une information

Destinataires
Clazges | = 1 +|Prendre en compte les éléves rattachés

Responzables Elgves Perzonnels

Professeurs Maitres de stage

| |Divers hd |

~ 13px - XM DR

A~B+-x X QL2 K

Inclure les éleves ULIS dans le service de notation

Pour que le professeur puisse noter les éleves ULIS en méme temps que les autres éléves de

la classe, il faut que son service de notation soit défini non pas pour la classe, mais pour le

groupe (classe + éleves ULIS).

Si les éleves ULIS ont été mis dans les cours depuis EDT, ce service a été créé mais il n’est

pas activé.

1. Rendez-vous dans 'onglet Ressources > Classes > B Services par classe.

2.Sélectionnez la classe de rattachement pour afficher les services a droite.

3. Activez les services définis pour le groupe (classe + éléves ULIS) d'un double-clic sur la
puce grise ou en multisélection via la commande Modifier les services sélectionnés >
Activer disponible sur le clic droit. Si vous avez du mal a repérer les services concernés,
sélectionnez la classe ULIS dans la liste a gauche : vous visualisez ainsi tous les services
de la classe ULIS.
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Utilisateurs

4. Pour éviter toute confusion, désactivez ensuite les services définis pour la classe (sans
les éléves ULIS) :

e s'ils ne comportent pas de devoirs, double-cliquez simplement sur la puce verte pour
les désactiver;

e sides devoirs ont déja été saisis pour ces services, sélectionnez chaque service, faites
un clicdroit, choisissez Transférer sur un groupe et désignez le groupe (classe + éléves
ULIS) : les devoirs sont transférés et le service en classe est automatiquement
désactivé.

Permettre I’évaluation des compétences pour les éléves ULIS
Prérequis Les éleves ULIS ont été inclus dans un service de notation actif.

1. Rendez-vous dans l'onglet Compétences > Référentiels > (@) Référentiels par domaine /
Référentiels par matiére.

2. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
3. Selon I'affichage, sélectionnez des matiéres ou des domaines dans la liste a gauche.
4. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Classes.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la classe ULIS : elle s’affiche avec les autres classes
dans la colonne Classes évaluées.

Voir aussi
= Projet d'accompagnement, p. 269

UTILISATEURS

Personnels Mode Administratif Espace Direction
administratifs Mode Vie scolaire Espace Vie scolaire
de'l,::l?:::::asire Mode Vie scolaire Espace Vie scolaire
Professeurs Mode Enseignant Espace Professeurs
Parents Espace Parents
Eléves Espace Eléves
Maitres de stage Espace Entreprise
Inspecteurs Espace Académie

Gérer les personnels
= Personnels, p. 251



Utilisateurs

Gérer les autorisations des enseignants

= Profil des professeurs, p. 264

Paramétrer les Espaces
= Espace Académie, p. 137
= Espace Eléves, p. 140
= Espace Entreprise, p. 142
= Espace Parents, p. 143
= Espace Professeurs, p. 146
= Espace Vie scolaire, p. 147
= PRONOTE.net, p. 271
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Vacances et jours fériés

VACANCES ET JOURS FERIES

Indiquer les dates de vacances

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Si vous avez construit votre base a partir d’EDT, les dates de vacances ont été récupérées.
Vous pouvez les modifier depuis le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

Récupérer les jours fériés et les vacances de sa zone

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.

2. Cliquez sur le bouton Calcul des vacances et fériés.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez I'académie et les dates a prendre en compte,
puis validez.

Remarque : pour mettre a jour le fichier des vacances, lancez la commande Configuration >
Mettre a jour le fichier vacances.

Saisir manuellement les jours fériés

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Calendrier.
2. Cliquez sur un jour pour le rendre férié : il s'affiche en rouge.

VALORISATION

PRONOTE permet de saisir et partager des éléments de valorisation a propos d’un
éleve. lls fonctionnent sur le méme principe que les mémos; ils s’affichent sur la liste
des éleves et sur les feuilles d’appel.

Valoriser un éléve
1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Eléves > i= Liste.
2.Sélectionnez I’éléve, faites un clic droit et choisissez Valoriser [’éléve.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez le mémo et
validez avec la touche [Entrée]; il est automatiquement partagé avec tous les
personnels et professeurs.

Prendre connaissance d’un élément de valorisation
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Ressources > Eléves > i= Liste
o Absences > =¢ Feuille d’appel des enseignants ,
e Absences > @7 Feuille d’appel des permanences et des personnels

2. Cliquez sur l'icéne @ qui s’affiche a coté du prénom de I’éléve pour consulter I’élément
de valorisation.
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Variable (lettre ou SMS type)

Remarque : tous les éléments de valorisation se retrouvent avec les autres mémos dans le
dossier de ’éléve, onglet Vie scolaire (= Mémo de la vie scolaire, p. 216).

Visualiser le total des évéenements valorisants
Prérequis Il faut étre un professeur ou un utilisateur du groupe Administration.
1. Rendez-vous dans I'onglet Résultats > Bilans > @= Bilan général des classes.

2.La colonne Valorisations indique le nombre de valorisations par classe et par éleve. Si
vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
pour Pafficher (= Liste, p. 193).

Classes Eléves Valorisations Q
430 23 éléves 4 A
3D AUBRY Pauline 1 >
3D DAMOUR Chioe 2 =

EL) bE II'}E:TZI Personnalisation de la liste
D DUk
a0 puf | Colonnes cachées Q Colonnes affichées (O
T L P e
Convocations VS = Elgves
Défauts de carnet | =3 | Mele) le
Exclusions de cours | Toutes | Régimes
Lecon nan apprise |m
Moy, gén. T Qubli de matérigl
Mb d'encouragements v Travail non fait W
@) | Annuer || Waliter |

VARIABLE (LETTRE OU SMS TYPE)

Une variable est une balise qui est remplacée par la bonne information lors de
I'impression ou de I’envoi des courriers /des SMS.

Insérer une variable dans une lettre type /un SMS type

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types,
e Communication > SMS > [=] Edition des SMS types.

2. Sélectionnez une lettre type /un SMS type.

3. Positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une variable, faites un clic
droit (ou cliquez sur le bouton Insérer) et sélectionnez la variable souhaitée. Les
variables disponibles sont fonction de la catégorie de la lettre type /du SMS type.

4.Lavariable s’affiche entre chevrons. Lors de I’envoi, elle sera remplacée par les données
appropriées.

Personnaliser les variables de type liste dans les lettres types

Pour certaines catégories (Signalement, Absences, Mesure conservatoire, Punitions >
Devoir, Punitions > Exclusion, Punitions > Retenue, Punitions > TIG, Retards, Sanction),
vous pouvez insérer comme variable une liste : soit une liste prédéfinie (avec des éléments
sélectionnés par défaut), soit une liste personnalisée (dont vous définissez les éléments et
leur présentation).
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Variable (lettre ou SMS type)

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > @ Edition des lettres types.

2.Sélectionnez une lettre type.

3. Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une série de
variables, faites un clic droit, puis sélectionnez Liste... > Personnalisée.

4.Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans l'ordre que vous souhaitez et
validez.

(w07 Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet éditeur permet de définir le contenu d'une ligne de |a liste

T sl V|11V|¥‘B1u§§[}@x%_| Insérer |
- ¢«DateRetards pour un retard constaté de | Date et heure du retard

Motif du retard
Durée du retard
Matiére manquée

RECAPITULATIF DES RETARDS

«CivPrenomMomRespss,

Durant la dernigre semaing, votre enfant «MormPrenomEles, éléve dela ¢ de
«ClasseEles et arivé(e) & plusieurs reprises en retard en cours :

&# «DateRetards pour un retard constaté de «DureeRetard»#§

5. Les variables sont remplacées par les informations adaptées lors de I’envoi de la lettre.

RECAPITULATIF DES RETARDS

mWme Micole SICARD,

Durant 12 dernigére semaine, votre enfant BLANDIN Marine, éléve de la classe de 6B est
amive(e) & plusiedrs reprises en retard en cours ;

- rmer. Z702-08h00 pour un retard constaté de 15mn
- Jew. 28/02-05h00 pour un retard constaté de 13mn
- wen, 28/002-058h00 pour un retard constate de Smn

Il est de mon dewoir de wous alerter afin que cela ne se repete pas aussi frequemment a
I'awenir. Mous comptans surwols pour que Marine camprenne gue cette situatian, sielle
perdure, nous obligera a prendre des sanctions. Au final, Marine risgue de ne plus gtre
accepte(e) dans I'etablissement.
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Verrouillage de l'application (mode non hébergé)

VERROUILLAGE DE L'APPLICATION (MODE NON HEBERGE)

Par défaut, les applications Serveur &, Relais () et PRONOTE.net @ sont verrouillées
automatiquement aprés 3 minutes d’inactivité. L’utilisateur doit a nouveau
s’identifier pour déverrouiller 'application.

Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle ’application se verrouille
Prérequis L’application est déverrouillée.

Danschacune des applications, faites un clicdroit sur le cadenas " situé en haut a droite,
puis choisissez une nouvelle durée dans le menu.

= Administration Serveur PRONDTE 2019

Fichier Configuration Assistance ll']':"
i Axréter la mise en servicd & 3 min
g, Serveur en service | .
o min
1 C:\Program Filesliindex EducationtiPRONOTE 2019\Ma_base.not J 10 rmin
20 rin
30 rnin
B0 rin

Verrouiller manuellement I’application

Sile poste est accessible a d’autres personnes, vous pouvez verrouiller manuellement une
application dés que vous avez fini de l'utiliser.

Dans chacune des applications, cliquez sur le cadenas " situé en haut a droite pour le
fermer.

VERSION D'EVALUATION

Le version d’évaluation permet de tester le logiciel pendant 8 semaines. Toutes les
fonctionnalités sont disponibles a I'exception de I'impression et des exports.

Installer PRONOTE en version d’évaluation

Téléchargez n’importe quelle application PRONOTE sur le site Internet d’Index Education
et cliquez sur Version d’évaluation lors de 'installation.

Cloturer la saisie des événements de la vie scolaire

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Lorsqu’une période est cléturée, il n’est plus possible de créer, modifier ou supprimer les
absences, retards et autres événements de la vie scolaire. Par défaut, la cl6ture a lieu a la
fin du trimestre, mais vous pouvez définir une autre date.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes.
2. Cliquez sur le crayon en haut de la colonne Vie sco.



Visa (cahiers de textes)

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la date de la cl6ture et validez.

Cléture des périodes par classe |+ uniquement les périodes officielles

S _ Trimestre 1
# lotes # Evaluations | g App. prof. | g App. cons. | 4 Vie sco.
34 Cléturée 250172018
3B Cléturée 251152015
3C Cloturée 25112018
3D Cliturée 250172018
4.4 Cldturée 250152015
48 Cloturée 25112018
40 Cliturée 251208
40 Cldturée 251152015

Contacter la vie scolaire de maniére instantanée
= Contacter la vie scolaire, p. 82

Convoquer un éléve a la vie scolaire
= Convocation, p. 83

Voir aussi
= Mode de connexion (administratif, enseignant, vie scolaire), p. 224

VISA (CAHIERS DE TEXTES)

Définir le nom du ou des responsables des visas

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Tous les utilisateurs du groupe Administration peuvent saisir le cahier de textes, mais seul
le nom des personnels qui ont pour fonction Cadre de direction peut étre apposé avec le
visa.

1. Rendez-vous dans I'onglet Ressources > Personnels > [£5] Fiche.
2. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.
3.Cliquez sur le bouton ' de la rubrique Identité.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez dans le menu déroulant une Fonction de
genre Cadre de direction (parmi les fonctions existant par défaut: Proviseur). Pour
savoir de quel genre est une fonction et éventuellement en créer d’autres, cliquez sur le
bouton| -

Remarque : vous pouvez changer la fonction des personnels en multisélection.
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Visa [cahiers de textes)

Viser le cahier de textes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans 'onglet Cahier de textes > Tableau de contréle > FE.

2.Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3.Sélectionnez une ou plusieurs semaines sur la réglette en haut.

4.Sélectionnez un ou plusieurs cours, faites un clic droit et choisissez Viser les cahiers de
texte sélectionnés.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez au besoin la date (par défaut celle du jour),
sélectionnez le nom a apposer avec le visa et validez : la colonne Visa > CE s’affiche avec

I’icone .
Z B ; ail Visa o
e Catagorie Comg.nu de la T Elements du | A faire pour une Publié
seance programme autre seance I e
.‘:L M Y 1808 | cayrs Cahier de textes * Lire des Pour le 18106
08h00 - 05ko0
Exemple de contenu CELIVIES Apprendre la legon.
de cahier de textes. littéraires,
Test Doc COT.txt fréquenter @
MATHEMATIQUES des ceuvres
3¢ d'art.
IZ-E.'II ¥isa du cahier de textes
L MM Y 506 s

DBD0 - DShOD Wizer les cahiers de textes au

25/06/2019
e

+| Yizer les cahiers de textes non remplis
Ces cahiers de textes non remplis ne seront plos
saisissables par lenseignant

MATHEMATIGUES
3C

Remarque: la colonne Visa > IPR correspond aux visas apposés par l'inspecteur via ’Espace
Académie.

Verrouiller automatiquement les cahiers de textes déja visés

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Cahier de textes.

2. Dans I’encadré Visa numérique, cochez Verrouiller les cahiers de textes visés.
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A

Absences (éléves)

Absences (professeurs)

Absentéisme

Accés a la base suspendu

Accompagnement personnalisé (groupes)
Accompagnement personnalisé (service de notation)
Accueil

ADFS

Administratif
Voir Mode de connexion (administratif, enseignant, vie scolaire)

Administrer a distance
Adresse IP

Adresse postale / e-mail
AGATENET

Agenda

Aide au travail
Voir Accompagnement personnalisé (groupes)
Voir Accompagnement personnalisé (service de notation)

Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

Alimentation
Voir Régime alimentaire

ALISE
Voir ARC-en-SELF

Allergie
Ancienne version de PRONOTE
Année précédente

Année scolaire
Voir Calendrier
Voir Demi-pension
Voir Notation
Anniversaire des éléves
AP
Voir Accompagnement personnalisé (groupes)
Voir Accompagnement personnalisé (service de notation)

APER
Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR, APER, APS)

Appel
Voir Feuille d’appel

Application mobile
Appréciations
APS
Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR, APER, APS)

ARC-en-SELF
Archive
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ARD ACCESS
Assistance

ASSN
Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR, APER, APS)

ASSR
Voir Attestation scolaire (ASSN, ASSR, APER, APS)

Attestation d’assurance
Attestation scolaire (ASSN, ASSR, APER, APS)

Auteur de la derniére modification
Voir Journal des opérations

Authentification
Autorisation d’hospitalisation
Autorisation de sortie

Autorisations
Voir Groupe d’utilisateurs
Voir Profil des personnels
Voir Profil des professeurs

Avis du chef d’établissement

Bac blanc (brevet blanc, etc.)
Baréme

Bascule automatique
Voir EDT

Base

BCDI
Voir e-sidoc

Bibliothéque
Voir Appréciations
Voir Progression
Voir QCM

Bilan de cycle
Bilan périodique
Bonus

Boursier

Brevet

Bulletin

Bulletin de compétences
Voir Bilan périodique

C

Cachet de I’établissement
Cahier de textes
Calendrier
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Cantine

Voir ARC-en-SELF

Voir Demi-pension

Voir Menus de la cantine

Voir TURBOSELF
Carnet de correspondance / liaison
CAS

Voir ENT

Casher
Voir Régime alimentaire
Casier numérique
Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type
(o))]]
Certificat de scolarité
Certificat médical
Voir Absences (éleves)
Charge de travail
Classe

Classe de rattachement
Voir ULIS

Classe sans notes

Classement de I’éléve
Voir Rang de I'éleve

Client PRONOTE

Cloturer une période
Voir Notation

Cloud
CNED

COBA
Voir Absences (éleves)

Coefficient
Co-enseignement

Colonne
Voir Liste

Communication
Voir Agenda
Voir Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Streté)
Voir Carnet de correspondance / liaison
Voir Casier numérique
Voir Courrier
Voir Discussion
Voir E-mail
Voir Information
Voir Mémo de la vie scolaire
Voir Mémo sur le cours
Voir SMS
Voir Sondage

Compétences
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Confidentiel
Voir Infirmier /infirmiere
Voir Motifs d’absence

Configuration conseillée
Conseil de classe (mode)

Console
Voir Hébergement (console)

Consultation
Voir Licence de consultation

Contacter la vie scolaire

CONTROLABSENCE
Voir Absences (éleves)

Convention de stage
Convocation

Coordonnées
Voir Adresse postale / e-mail
Voir Téléphone

Copie cachée

Copiede la base

Correcteur orthographique

Corrigé d’un devoir ou d’une évaluation
Couleur

Courrier

Cours non exploitable

Crédits ECTS
Voir ECTS

Débloquer une adresse IP suspendue
Voir Acces a la base suspendu

Déconnexion des utilisateurs
Décrochage scolaire

Déléguer IPauthentification
Voir ADFS
Voir ENT

Délégués
Demi-journée
Demi-pension
Devoir
Discussion
Dispense

Document joint
Voir Ressources pédagogiques

Dossier de I’éleve
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Dossier de vie scolaire

Dossier médical
Voir Infirmier /infirmiére

Dropbox
Voir Cloud

ECTS

EDT

EDUKA

Elections

Eléments du programme
Eleve

Eleve sorti de I’établissement
E-mail

Emploi du temps
Encouragements
Engagements de I’éléve
Enregistrer

Enseignant
Voir Mode de connexion (administratif, enseignant, vie scolaire)
Voir Professeur

Enseignement de complément
Voir Brevet

ENT

En-téte

Entreprise

EPI

Equipe pédagogique

Equivalence matiére
Voir Brevet

e-sidoc

Espace Académie
Espace Direction
Espace Eléves
Espace Entreprise
Espace Parents
Espace Professeurs
Espace Vie scolaire
Etiquette

Evaluation
Voir Compétences
Voir LSU
Voir Service de notation
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Excel (export)
Excel (import)
Exclusion

Exporter
Voir Excel (export)
Voir ICal
Voir LSL
Voir LSU
Voir SIECLE

Extraire des données

F

FAITS ETABLISSEMENTS
Voir Incident

Famille
Feuille d’appel

Fiche
Voir Brevet
Voir Orientation

Fiche identité

Fichier de préparation de rentrée
Voir Récupérer les données d’une autre base PRONOTE

Filtrage des applications
Voir Sécurité

GEDEP
Voir Absences (éleves)

Google Drive
Voir Cloud

Graphe

Grille de compétences
Voir Compétences

Grille horaire
Groupe d’éléves
Groupe d’utilisateurs

Halal
Voir Régime alimentaire

Hébergement (console)
HyperNotes
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ICal

Identifiant de connexion
Voir Mot de passe et identifiant

I-manuel
Voir Manuels numériques

Importer
Voir EDT
Voir Excel (import)
Voir STSWEB

Imprimer

INCB
Voir TURBOSELF

Incident

Indicatif téléphonique
Voir Téléphone

Infirmier / infirmiére
Information
Inspecteur

Internat

P
Voir Adresse IP

Jeux de coefficients
Voir Coefficient

Journal des opérations

Kiosque numérique
Voir Manuels numériques

L

Langue de I’application / des Espaces
Lettre type

Licence

Licence de consultation

Linux

Liste

Liste de diffusion

Livret scolaire
Voir LSL

Logo de I’établissement
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LSL
Lsu
LVE

Mac

Maileva

Maitre de stage
Manuels numériques

Maquette
Voir Bilan périodique
Voir Bulletin
Voir Orientation
Voir Relevé de notes

Matériel

Matiere

Médecin scolaire
Médecin traitant
Mémo de la vie scolaire
Mémo sur le cours
Menus de la cantine
Messagerie interne
Mesure conservatoire
Mise a jour

Missions

Mode de connexion (administratif, enseignant, vie scolaire)

Mode hébergé
Voir Hébergement (console)

Mode Usage exclusif

Mot de passe et identifiant

Motifs d’absence

Motifs d’incident, punition, sanction
Motifs de retard

Moyenne

Multisélection

NetSynchro
Notation
Notification

Numéro de téléphone
Voir Téléphone

Numéro national de I’éleve
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Numéro RNE

0

Orientation

P

PAI
Voir Projet d’accompagnement

PAP
Voir Projet d’accompagnement

Parcours éducatifs
Parcoursup

Parents
Voir Responsables

PAS
Voir Projet d’accompagnement

Passage a l'infirmerie
Voir Infirmier /infirmiére

PDF

Période de notation
Voir Notation

Permanence
Personnels
Photos
Piece jointe
Police
Pondération

Positionnement
Voir Bilan périodique
PPRE
Voir Projet d’accompagnement

PPS
Voir Projet d’accompagnement

Préférences de contact

Préparer I’année suivante
Voir Récupérer les données d’une autre base PRONOTE

Professeur

Professeur Documentaliste
Professeur principal

Profil des personnels

Profil des professeurs
Progression

Projet d’accompagnement
PRONOTE.net
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Publipostage
Voir Courrier
Voir E-mail
Voir SMS

Punition

Q

Q1/Q2

Voir Semaine A/Semaine B
QCM

RA (Réglé Administrativement)
Voir Absences (éleves)

Raccourcis clavier
Rang de I’éleve

Rattrapage
Voir QCM

Rechercher un nom dans une liste
Voir Liste

Récupérer les données d’une autre base PRONOTE
Redoublant

Référentiels de compétences

Régime alimentaire

Régime des éléves
Voir Demi-pension
Voir Internat

Relais PRONOTE
Relevé de notes
Remplacant

REP+
Voir Parcours éducatifs

Réservation
Voir Matériel
Voir Salle

Responsables
Ressources pédagogiques

Restauration scolaire
Voir ARC-en-SELF
Voir TURBOSELF

Retard

Retenue
Voir Punition

RGPD
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RNE
Voir Numéro RNE

S

Salle
Sanction

Santé
Voir Allergie
Voir Infirmier /infirmiere
Voir Médecin scolaire
Voir Médecin traitant

Sauvegarde
Sécurité
SEGPA

Voir Projet d’accompagnement
Semaine A/Semaine B
Serveur PRONOTE
Service de notation
Service Windows
SIECLE
Signature d’e-mail
Signature scannée
SMS

Socle commun
Voir Compétences

Solution documentaire
Voir e-sidoc

Sondage
Sous-service de notation
SPR

SSO
Voir ADFS
Voir ENT

Stage

STSWEB

Suivi pluriannuel

Sujet d’un devoir ou d’une évaluation
Supprimer

T

Tableau de bord de la journée

Tableur
Voir Excel (export)
Voir Excel (import)
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Taches
Voir Missions

Taille

Voir Appréciations

Voir Mot de passe et identifiant

Voir Photos

Voir Piéce jointe

Voir Police

Voir Ressources pédagogiques
Téléphone

TPE
Voir Bac blanc (brevet blang, etc.)

Travaux
Voir Missions

Trombinoscope
TURBOSELF

Tuteur
Voir Maitre de stage

U

uLIs

UPE2A
Voir Projet d’accompagnement

Utilisateurs

Vv

Vacances et jours fériés

Vaccins
Voir Infirmier /infirmiére

Valorisation
Variable (lettre ou SMS type)
Végétarien
Voir Régime alimentaire
Verrouillage de I’'application (mode non hébergé)
Version d’évaluation
Vie scolaire
Visa (cahiers de textes)

Visite médicale
Voir Infirmier /infirmiére

W

Webcam
Voir Photos

Widget
Voir Accueil
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