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Partie 1 

PRÉSENTATION



dPage d’accueil

Accéder à une rubrique

Pour accéder aux différentes 
rubriques.

Pour accéder à vos informations 
personnelles.

Pour accéder aux derniers 
messages reçus.



dBarre d’outils

Liste des éditions PDF et des impressions possibles

 • Vie scolaire 
 Tap po  à fpoaue
 • Emploi du temps 
 C pesesuees/gavQ uees > Tavmboevescv ue
 • Compétences 
 Rue ue é due cvm éntueecuees
 • Communication 

 Agueedp 
 MueeQ due  p cpentoeue 
 Cp ueedaouea escv poaue

 • Emploi du temps 
 Em  vo dQ ntuem es duees é è uees 
 C pesesuees/gavQ uees > Em  vo dQ ntuem es 
 Sp  uees > Em  vo dQ ntuem es
 • Compétences 
 BQ  uentoe due cvm éntueecuees



dBarre d’outils

Télécharger le Client PRONOTE depuis son Espace

1  Cliquez sur l’icône PRONOTE.

2  Cliquez sur le lien.

3  Cliquez sur Exécuter si vous souhaitez installer le Client sur le 
poste depuis lequel vous consultez votre Espace, Enregistrer 
si vous souhaitez le copier pour l’installer sur un autre poste.



Partie 2 

VIE SCOLAIRE



dVie scolaire > Feuille d’appel

Afficher la feuille d’appel pour un cours

1  Sélectionnez le professeur. 2 Indiquez la date.

3  Sélectionnez 
Emploi du 
temps.

4  Cliquez sur 
le cours pour 
lequel vous 
souhaitez 
faire l’appel : la 
feuille d’appel 
s’affiche à 
droite.

Une fois la feuille d’appel saisie, cochez Appel terminé.



dVie scolaire > Feuille d’appel

Afficher la feuille d’appel pour un créneau horaire

1  Sélectionnez Tous les professeurs. 2 Indiquez la date.

4  Sélectionnez la classe.

5  La feuille d’appel s’affiche.

3 Indiquez le créneau horaire ou définissez-le 
en cliquant-glissant les triangles noirs.



dVie scolaire > Feuille d’appel

Saisir une absence

1  Sélectionnez 
absence.

2  Cochez les 
élèves absents. 
Pour préci-
ser le motif, 
connectez-vous 
depuis un Client 
PRONOTE.

Pour annuler une 
absence, vérifez 
qu’absence est 
sélectionné et 
décochez l’élève 
concerné.



dVie scolaire > Feuille d’appel

Saisir un retard

1  Sélectionnez retard. Par défaut, sa durée 
est de 5 mn mais vous pouvez la modifier.

2  Cochez  
les élèves  
concernés. 
La durée qui 
s’applique est 
celle indiquée  
à l’étape  
précédente.

Pour annuler un 
retard, vérifez 
que retard est 
sélectionné et 
décochez l’élève 
concerné.



dVie scolaire > Feuille d’appel

Saisir une exclusion

1  Sélectionnez exclusion. 

3  Cochez le motif 
de l’exclusion, 
puis validez.

2  Cochez l’élève 
concerné.

Pour annuler une exclusion, 
vérifiez qu’Exclusion est  
sélectionné et décochez 
l’élève concerné.



dVie scolaire > Feuille d’appel

Saisir une sortie à l’infirmerie

1  Sélectionnez passage 
à l’infirmerie. 

2  Cochez l’élève 
concerné.

Pour annuler une 
sortie, vérifez 
que passage à 
l’infirmerie est 
sélectionné et 
décochez l’élève 
concerné.



 dEspace Parents > Page d’accueil

  Que  voueent  uees  paueentes  ?b Les événements de la vie scolaire

Les observations, punitions et 
exclusions apparaissent sur la page 
d’accueil de l’Espace Parents, dans 
la rubrique Vie Scolaire.



dVie scolaire > Carnet de correspondance

Mettre un mot dans le carnet de correspondance

1  Sélectionnez la classe… 2  … et l’élève.

3  Cliquez sur la ligne 
de création.

4  Modifiez la date si besoin.

5  Saisissez vos observations.

6  Vérifiez que Publier sur l’Espace 
Parents est bien coché, puis validez.



dVie scolaire > Carnet de correspondance

Signaler un défaut de carnet

1  Sélectionnez la classe… 2  … et l’élève. 3  Cochez Défaut de carnet. Pour visualiser les 
oublis précédents.



dVie scolaire > Travail à faire

Consulter le cahier de textes d’une classe

1  Sélectionnez 
une classe.

2  Cliquez sur la semaine 
souhaitée.

3  Cliquez sur une matière pour 
voir le détail du travail à faire.

Pour afficher le détail 
de toutes les matières.



dVie scolaire > Liste des absences et retards

Consulter la liste des absences et des retards

Cliquez sur une semaine 
pour afficher les absences 
et retards correspondants.

Cliquez sur une colonne pour trier la liste 
sur ce critère. Cliquez une seconde fois 
pour trier par ordre alphabétique inverse.

Retard
Absence justifiée

Absence non justifiée



dVie scolaire > Suivi des absences et retards

Suivre les absences et retards
La signalisation d’un retard ou d’une absence entraîne automatiquement la création d’un dossier de suivi, que vous pouvez ensuite 
compléter.

1  Sélectionnez la classe, l’élève et la date.

2  Cliquez sur la ligne du dossier : l’historique des échanges 
s’affiche. Les courriers envoyés en publipostage depuis 
le logiciel sont automatiquement insérés dans le dossier. 
D’autres échanges peuvent être ajoutés manuellement.

Un double-clic dans la 
colonne RA signale l’absence 
ou le retard comme étant 
réglé administrativement.



dVie scolaire > Suivi des absences et retards

Ajouter un élément de suivi des absences et retards

1  Cliquez sur le +.

2  Indiquez s’il s’agit 
d’un envoi ou 
d’une réception.

3  Sélectionnez la 
date, la nature de 
l’échange et les 
deux personnes 
entre qui il a eu 
lieu. 

4  Indiquez en commentaire 
le résumé de l’échange.

Pour ajouter d’autres 
moyens de communication.



dVie scolaire > Liste des punitions programmées

Consulter la liste des punitions programmées

Cliquez en haut d’une colonne pour trier la 
liste sur ce critère. Cliquez une seconde fois 
pour trier par ordre alphabétique inverse.

Pour afficher les punitions 
de la journée sélectionnée.

Punition programmée

Punition réalisée

Punition non réalisée

Punition programmée mais 
la date prévue est dépassée



dVie scolaire > Liste des dispenses

Consulter la liste des dispenses

Cliquez sur une semaine 
pour afficher les dispenses 
correspondantes.

Cliquez en haut d’une colonne pour trier la 
liste sur ce critère. Cliquez une seconde fois 
pour trier par ordre alphabétique inverse.



Partie 3 

EMPLOI DU TEMPS



dEmploi du temps > Classes/groupes ou élèves

Consulter l’emploi du temps d’une classe ou d’un élève

1 Sélectionnez 
la classe…

2 … et éventuellement 
un élève.

3 Cliquez sur la semaine 
concernée.

Pour afficher / masquer 
les cours annulés.

Cliquez sur un 
cours pour afficher 
les élèves à droite.



dEmploi du temps > Salles > Emploi du temps

Consulter l’emploi du temps d’une salle

1 Sélectionnez la salle. 2 Cliquez sur la semaine souhaitée.



dEmploi du temps > Salles > Recherche des créneaux libres

Chercher une salle disponible pour une réunion

1 Indiquez la durée.

3  Cliquez sur 
les + pour 
ajouter 
toutes les 
ressources 
nécessaires 
à la réunion.

4  Cliquez sur 
Recherche.

2 Cliquez sur la semaine souhaitée.

5  Cliquez sur le début d’un créneau pour 
afficher les salles disponibles à droite.

Les créneaux où toutes les ressources sont 
libres sont indiqués par des bandes blanches.  
Le nombre correspond aux salles disponibles.



Partie 4 

COMPÉTENCES



dCompétences/B2i > Saisie des évaluations

Créer une évaluation

Pour valider l’évaluation 
par défaut pour tous 
les élèves : il peut être 
plus rapide d’indiquer 
les élèves qui n’ont pas 
acquis les items que le 
contraire.

1  Saisissez l’intitulé de 
l’évaluation.

2  Précisez la date et la 
période.

3  Cliquez sur cette ligne.

4  Cochez les items à 
évaluer, puis validez.

Vous pouvez évaluer des items 
de différentes compétences 
sur la même évaluation.



dCompétences/B2i > Saisie des évaluations

Évaluer les élèves

1  Sélectionnez l’évaluation.

2  Cliquez sur les 
cellules dans 
lesquelles vous 
souhaitez mettre 
le même niveau 
[Ctrl + clic], faites 
un clic droit,  
puis indiquez  
le niveau.

Pour valider tous les items en une seule opération, 
sélectionnez l’élève avant de lancer la commande.



dCompétences/B2i > Relevé de compétences

Valider les items et les domaines individuellement

Sélectionnez un item 
ou un domaine de 
compétence, faites 
un clic droit, puis 
indiquez s’il est acquis 
ou non.

Pour attribuer la 
même valeur à  
plusieurs items, faites 
une sélection multiple 
[Ctrl + clic].

La validation des compétences se fait 
exclusivement depuis un Client PRONOTE.

Le niveau d’acquisi-
tion des évaluations 
est automatiquement 
reporté.



dCompétences/B2i > Relevé de compétences

Valider les items et domaines pour tous les élèves

1  Dans la colonne Elève, 
choisissez < Sélection >.

2  Sélectionnez l’ensemble 
de la classe en cochant 
cette case ou définissez 
une sélection en mettant 
une coche devant le nom 
des élèves concernés.

3  Les modifications seront 
effectives pour l’ensemble 
de la sélection.



Partie 5 

COMMUNICATION



dCommunication

Quels sont les outils à votre disposition ?

Parents

Personnels de 
l’établissement

Professeurs

 
Discussion : service de 
messagerie réservé à 
l’établissement. Peut être 
utilisé depuis n’importe 
quel poste.

E-mail : service de mes-
sagerie traditionnelle 
dépendant du logiciel de 
messagerie installé sur le 
poste. À utiliser sur votre 
ordinateur personnel.

Information : information 
communiquée par l’établis-
sement ou par un profes-
seur. 

Sondage : question posée 
par l’établissement ou 
par un professeur, qui 
demande une réponse de 
votre part.

Élèves



dCommunication > Casier numérique > Documents déposés

Déposer un document dans le casier numérique

1  Cliquez sur ce bouton.

2  Cochez la personne 
à qui vous souhaitez 
transmettre un  
document.

3  Cliquez sur 
Déposer un 
document 
dans le 
casier.

4  Double- 
cliquez 
sur le 
document à 
déposer.

Les documents que vous avez déposés sont 
repris dans l’affichage Communication > 
Casier numérique > Documents déposés.

Seuls les professeurs et 
les personnels disposent 
d’un casier numérique.



dCommunication > Mon casier numérique

Récupérer un document dans son casier numérique

1  On a déposé un document dans votre 
casier : survolez le papillon et cliquez 
sur Mon casier numérique.

2  Cliquez sur le document 
pour l’ouvrir.



dCommunication

Envoyer un e-mail

1  Cliquez sur ce bouton.

2  Sélectionnez le type 
de destinataire : 
les personnes qui 
s’affichent avec 
l’icône   acceptent 
d’être contactées par 
e-mail.

3  Cochez le destina-
taire de l’e-mail.

4  Cliquez sur Rédiger un 
e-mail : votre logiciel 
de messagerie s’ouvre.

Le destinataire vous répond 
par e-mail, directement à 
l’adresse rattachée à votre 
logiciel de messagerie.



dCommunication

Envoyer un message

1  Cliquez sur ce bouton.

3  Cochez le destina-
taire du message.

4  Cliquez sur 
Démarrer une 
discussion : la 
fenêtre pour sai-
sir un message 
s’affiche.

Quand le destinataire vous répond, vous recevez une notification 
et consultez son message dans votre Espace.

 ÂRépondre à un message

2  Sélectionnez le type 
de destinataire : les 
personnes qui s’affi-
chent avec l’icône     
acceptent les  
discussions.



dCommunication > Discussions

Répondre à un message

1  Vous avez reçu un message : 
survolez le papillon et cliquez 
sur Discussions.

2  Sélectionnez la 
discussion à gauche 
pour afficher son 
contenu à droite.

3  Saisissez votre réponse et 
cliquez sur Envoyer pour 
poursuivre la discussion.

Les messages non lus 
s’affichent également 
sur votre page d’accueil.



dCommunication > Informations & sondages

Prendre connaissance d’une information

1  Vous avez reçu une information : 
survolez le papillon et cliquez sur 
Informations & sondages.

2  Sélectionnez l’information 
à gauche pour afficher son 
contenu à droite.

Cochez cette case pour faire un retour à 
l’établissement. L’information disparaît 
des informations non lues.

Les informations non lues 
s’affichent également sur 
votre page d’accueil.



dCommunication > Informations & sondages

Répondre à un sondage

1  On vous demande de répondre à 
un sondage : survolez le papillon et 
cliquez sur Informations & sondages.

2  Sélectionnez le sondage 
à gauche pour afficher 
son contenu à droite.

3  Cochez la réponse 
de votre choix. 

Les sondages non lus 
s’affichent également 
sur votre page d’accueil.



dCommunication > Agenda

Consulter l’agenda

Cliquez sur une semaine pour 
en afficher les événements.

Les événements des 15 jours 
à venir s’affichent aussi sur 
la page d’accueil.



dCommunication > Agenda

Ajouter des événements dans l’agenda

1  Cliquez sur la 
semaine de 
l’événement 
à ajouter puis 
sur le jour.

2  Renseignez le titre, la 
date (et si besoin la 
durée) de l’événement.

Cliquez sur le trombone pour 
ajouter une pièce jointe.

3  Définissez le public.

 ÂDéfinir le public d’un 
événement

4  Vérifiez que l’option 
Publié est cochée, puis  
validez.



1  Cliquez sur le bouton …

dCommunication > Agenda

Définir le public d’un événement

2  Cliquez sur les volets grisés 
pour les dérouler et cochez les 
classes et groupes concernés.

3  Cochez le public 
concerné : 
 •  uees é è uees qQo fvent 
 pantoue duees c pesesuees 
cvchéuees,
 •  ueQaes  paueentes,
 •  ueQaes mpîntauees due 
esntpgue,
 •  ueQaes  avfueesesueQaes 
(éqQo ue  édpgvgoqQue).

Pour ajouter des professeurs qui ne 
sont pas liés aux classes sélectionnées.



dCommunication > Menu de la cantine

Consulter les menus de la cantine

Cliquez sur une semaine 
pour afficher les menus.



dCommunication > Calendrier scolaire

Consulter les dates des vacances

Cliquez sur l’icône de l’imprimante 
pour imprimer les dates des vacances.



Partie 6 

DONNÉES  

PERSONNELLES



dMon compte

Changer son mot de passe

2  Saisissez votre mot de 
passe actuel puis votre 
nouveau mot de passe 
(deux fois pour confirmer) 
avant de valider.

1  Cliquez sur Modifier.



dMon compte

Renseigner ses informations personnelles

1  Renseignez vos coordonnées, 
sans oublier le préfixe pour le 
portable.

2  Indiquez vos préférences  
contact en cochant ou  
décochant les différentes 
options.

3  Indiquez si vous autorisez les 
discussions avec les parents 
et les élèves.



dPersonnaliser

Changer la couleur de son Espace

Pour personnaliser 
votre Espace avec la 
couleur de votre choix.

Si aucune couleur prédéfinie ne convient, cliquez 
sur Personnalisé dans le menu déroulant, glissez la 
réglette pour choisir un jeu de couleurs et validez.
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