


@ Check-list de la rentrée  Base de données

— Base de donnéees —

(£ Déploiement

@ Version hébergée : accéder a la console d’hébergement (p. 147)

@ Version Réseau non hébergée : installer les applications (p. 292)

Préparation des données pour PRONOTE depuis EDT

@ Affecter les éleves aux groupes

@ Désigner la classe de rattachement des éleves ULIS

@ Créer les cours de permanence et les cours d’information documentation
@ Vérifier que les cours sont suffisamment précisés pour PRONOTE (p. 104)
@ Générer le fichier pour PRONOTE (p. 104)

© Création d’'une nouvelle base PRONOTE

@ Créer une nouvelle base vide (p. 36)
@ Initialiser la base avec les données d’EDT (p. 104)

B9 Récupération des données de 'an passé

@ Générer un fichier de préparation de rentrée depuis la base 2016-2017 (p. 246)
@ Récupérer les profils, mots de passe, lettres types, photos, maquettes, etc. (p. 246)

(v) Récupérer les utilisateurs et leurs autorisations (p. 219)

Mise 3 jour des données

@ Mettre a jour les données éleves depuis SIECLE (p. 269) ou Netsynchro (p. 208)
@ Mettre 2 jour les données professeurs depuis STSWEB (p. 282)

@ Créer les nouveaux utilisateurs administratifs et autres personnels (p. 218)

@ Vérifier les autorisations des utilisateurs administratifs (p. 145), des personnels en
mode vie scolaire (p. 230) et des professeurs (p. 229)

@ Transmettre aux utilisateurs leurs identifiant et mot de passe (p. 200)




@ Check-listde larentrée Pédagogie et vie scolaire

— Peédagogie et vie scolaire —

¥r Services de notation / d’évaluation
@ Identifier les matieres d’accompagnement personnalisé, renseigner les thématiques EPI
et étiqueter les matieres LVE (p. 187)
@ Activer / Désactiver les services selon les matieres souhaitées sur les bulletins (p. 266)
(v] Indiquer si les services sont notés /uniquement évalués par compétences (p. 267)
@ Choisir le type de notation des classes (trimestriel / semestriel) (p. 208)

@ verifier le paramétrage des compétences : pastilles, points, grilles a utiliser, etc. (p. 71)

[X) Saisie des absences, punitions, etc.

@ Choisir les rubriques de la feuille d’appel (p. 139)

@ Saisir les régimes des éleves (p. 87)

@ saisir les autorisations de sortie des éleves (p.34)

@ Préciser si les motifs d’absences (p. 201) ou de punitions (p. 203) doivent étre publiés

@ Autoriser les personnels a saisir des sanctions (p. 261)

& Manuels numériques et programmes

@ Mettre 3 jour le catalogue et attribuer les manuels (p. 181)

@ Permettre la saisie des éléments de programme depuis le cahier de textes (p. 106)

Q, Réservation des salles et des matériels

@ Ouvrir les salles a la réservation (p. 258)

@ Permettre la réservation des matériels (p.183)

@ Trombinoscopes

@ Récupérer les photos (p. 221)




@ Check-listde larentrée  Communication

—— Communication —

£ Parameétres de connexion

@ saisir et tester les parametres de connexion (p. 213)

(¢’ Coordonnées et préférences de contact

@ Renseigner les adresses (p. 21) et les numéros de téléphone (p. 284)

@ Indiquer dans les fiches identité les moyens de communication acceptés (p. 225)
@ Utiliser une seule adresse et un seul compte Espace Parents par foyer (p. 215)

@ Autoriser / Interdire les discussions dans I'établissement (p. 96)

@ Désigner les contacts de vie scolaire (p. 79)

@ Vérifier la composition des équipes pédagogiques (p. 117)

¥ Lettres / SMS types

@ Mettre ajour les en-tétes (p. 114), le logo (p. 172), les signatures (p. 270-271) et le cachet
de I’établissement (p. 54)

@ Récupérer les lettres types de I'année précédente (p. 165)
@ Personnaliser les lettres types (p.163)
@ Vérifier les SMS types (p. 272)

Q Espaces Professeurs, Parents, Eléves

@ Publier la base de données (p. 118)

@ Choisir les Espaces a publier (p. 119)

@ Paramétrer le contenu des Espaces (p.120)

@ saisirladate de publication des relevés (p. 252), bulletins (p. 51), bilans périodiques (p. 43)
@ Intégrer les Espaces a PENT (p. 113)

@ Transmettre aux professeurs, parents et éleves leurs identifiant et mot de passe (p. 200)







Absences (éléves)

ABSENCES (ELEVES)

La gestion des absences est optimale si vous avez les données d’EDT dans la base
PRONOTE et si vous publiez les Espaces avec PRONOTE.net.

PARAMETRAGE

» Paramétrer la gestion des absences
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options

Wl Paramétres

P

Gestion de 'shsentéisme
aleur par défaut des 1/2 journées bulletin: @ 1)2 journées brutes 142 journées calculées Référence mijournée

Mezurer 'sbsentéizme en comptablizant les sbsences ® non justifiées non réglées
Me paz prendre en compte les demi-journées sans cours
Régler administrativement les abaences et retards des éléves sortis de 'établizzement

Seul d'alerte des familles (en 112 journées d'absence)

Seul de signalement & l'académie (en 12 journées d'absence) EI

+#| Exclure des statistiques les absences ayant un motif non décompté dans le bulletin

Saizie des ahsences et des retards
Autariser la saizie des ahsences ouvertes
Fusionner les absences des cours successifs
Autoriser les professeurs & modifier les abzences et retards saisis par la vie scolaire sur la fevile d'appel
Autorizer la saisie d'absence sur les jours de stages

| Afficher la salle dans la grille de saisie
| Indiquer sur la feuille d'appel les éléves convanués 8 la vie scolaire
Indiquer sur la feville d'appel les éléves avart une abhsence non réglée
® Unigquemernt =ur le 1er cours de I'8léve suivart une absence non réglée
Sur tous les cours de '8léve jusou'ad réolement administratit de 'absence
Waleur par défaut de la durée des retards EI minutes
Délai d'expiration des mémos de la vie scolaire dans la feville d'appel EI jours

Fonctionnalités optionnelles
| Atficher la liste des appels non effectués dans PRONCTE

+|Faire apparaitre le géteau d'anniversaire sur la feuille d'appel

Fermer

| >

Cette fenétre montre les options
telles qu’elles sont paramétrées par
défaut. Le paramétrage vaut pour
tous les utilisateurs.



Absences (éléves)

» Définir les droits liés aux absences pour les utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Sélectionnez la catégorie Absences éléves.
3.Cochez les actions autorisées.

» Définir les droits liés aux absences pour les personnels en mode vie scolaire
Q Onglet Ressources > Personnels > Q- Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.

2.A droite, déployez la catégorie Absences et retards et Feuille d’appel des
permanences et des personnels.

3.Cochez les actions autorisées.

» Définir les droits liés aux absences pour les professeurs
Q Onglet Ressources > Professeurs > @ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez les catégories Absentéisme et Feuille d’appel.
3.Cochez les actions autorisées.

» Récupérer les absences depuis une autre application
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Les commandes Fichier > IMPORTS /EXPORTS > AUTRES APPLICATIFS > Récupérer les
absences depuis... permettent de récupérer les absences et les retards saisis dans:

e ARC-EN-SELF

e COBA

e CONTROLABSENCE
e GEDEP
TURBOSELF

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

Par défaut, la saisie des événements de la vie scolaire est automatiquement cléturée a
la fin du trimestre (date définie dans Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes officielles).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Classes > g Cloture des périodes
1. Sélectionnez toutes les classes qui ont la méme date de cl6ture.
2.Cliquez surle bouton &' en haut de la colonne Vie scolaire du trimestre concerné.

3.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. 201



Absences (éléves)

SAISIE DES ABSENCES

Les absences peuvent étre saisies par les personnels ou par les professeurs, depuis un
Client PRONOTE ou depuis leur Espace sur Internet.

» 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
al'avance.

9 Onglet Absences > Saisie > S¢ Grille des absences et retards
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.
3.Sélectionnez Absence.
4.Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

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

Remarque : pour réduire ou supprimer l'absence, cliquez-glissez a nouveau sur la zone.

Type de saizie

@ Absence Retard Exclusion Infirmerie | 1 RDW MEDICAL EXTERIEUR - |

¥ mer. 12 ack. =

lum, 10 ok, mar, 11 ook,

08h00
ANGLAIS LV1
ALBERT M.
0Shoo i I
ITALIEH L¥2 PPRE
iohaa|  ED-PHYSIGUE & SPORT. (30 & (A SIMHE T
HIDEL HISTOIRE & GEOGRAPH, ITALIEN LV2
MARCEL M. LEVY G.
11ha0
EDUCATIOH CIVIQUE MATHEMATIQUES FRANCAIS
) MARCEL M. PROFESSEUR B. WALTER D.
12ha0

TECHHOLGOGIE
FRAHCAIS
13h30 \ MORAND M. WALTER D
14 MOR] .
ISTOIRE & GEGGRAPH.

14h30 MARCEL M.

AHGLAIS L1

¥ SIQUE-CHIMIE ALBERT M.

15h30

Vi
ARTS PLASTIQUES
MOHIER T.

16h30 M

1gha0

» Ouvrir / Fermer une absence qui s’incrémente au fil du temps

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

9 Onglet Absences > Saisie > Sg Grilles des absences et retards
1. Cliquez sur le créneau ol commence I’'absence.
2.PRONOTE propose d’ouvrir I’'absence : cliquez sur Oui.
3.L’absence s’incrémente au fil du temps.



Absences (éléves)

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

Oehan F lun. 26 juin E shoo E 3 lun. 26 juin
09h0o 0ghoo
ED.PHYSIQUE & SPORT. ED.PHYSIQUE & SPORT.
1000 PLIGL P. 10h00 PLIOL P.
11h00 | 11ho0 |
EDUCATION CIVIOUE EDUCATION CIVIGUE
MARCEL M. MARCEL M.

] R

» Saisir un éléve absent en cours ou en permanence
= Feuille d’appel, p. 138

» Saisir une absence a la demi-pension
= Demi-pension, p. 87

» Saisir une absence a I’internat
= Internat, p. 160

» Saisir une absence pour un éléve en stage

Prérequis L’option Autoriser la saisie d’absence sur les jours de stage doit étre autorisée
dans Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

Q Onglet Absences > Saisie > 5 Grille des absences et retards
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur la semaine concernée dans la réglette en haut.
3.Sélectionnez Absence.
4.Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

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

Le nombre d’heures d’absences saisies sur la période de stage s’affiche dans
la colonne Heures d’absence de I'onglet Stages > Stagiaires > Liste.

» Indiquer une absence a un devoir

Q Onglet Notes > Saisie des notes > 5y Saisie

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

VISUALISATION DES ABSENCES

» Savoir combien d’éléves sont absents ce matin dans I’établissement
= Tableau de bord de la journée, p. 283



Absences (éléves)

» Editer laliste des absences du jour, de la semaine, etc.
9 Onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards

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

2. 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.

3.La liste des absences peut étre 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 surla colonne RA) ;
e les absences sans motif (clic sur la colonne Motif) ;
e les absences d’un éléve (clic surla colonne Nom) ;
e les absences pour une matiére (clic sur la colonne Matiére), etc.

Lecurseurblancindique
la colonne sur laquelle
le second tri est

Le curseur noirindique la
colonne sur laquelle le
premier tri est effectué.

effectué.
Hom Clagse Mgt Date
MOHTAGHE Florine 5B . Erreur d'emploi du temps le 120091 6 de 08h00 & 03ho0

FAYE Hugo [1.] D MALADIE &WEC CERTIFICAT le 1200946 de 03h00 & 15h30
PAPIN Alexandre 44 D MALADIE SANS CERTIFICAT le 12/0946 de 09h00 & 16h30
IMBERT Chloe 4B D MaLADIE SAMS CERTIFICAT e 12094 6 de 03h00 & 16h30
HOAREAU Laura (11} D FAISCMN FAMILIALE le 12/09# 6 de 03h00 & 15h30
IMBERT Vincent 3B D RD% MEDICAL EXTERIEUR  le 1209416 de 0Sh00 & 13130
PARENT Fanny 3C D RD% MEDICAL EXTERIEUR  le 12/09# 6 de 17h00 & 18h00
PAILLARD Khadija 50 D RD% MEDICAL EXTERIEUR  le 1200946 de 09h00 & 10h00
THERY Gabriel 44 D RETOUR DOMICILE le 1200904 & de 11h00 & 16h30
BOIVIH Philippe 58 D RETOUR DiOMICILE le 12409 6 de 11h00 & 15h30
FAIVRE Hicolas 58 D RETOUR DiOMICILE le 12/09# 6 de 11h30 & 15h30
FROMEHNT Youssef 5C D RETOUR DOMICILE le 12009 6 cie 13030 & 16h30
SCHMITT Romain 3B . SANS MOTIF YaLABLE le 12/09M & e 12h00 & 13h00
SALOMOHN Alexandre 3B . SANS MOTIF YaLABLE le 12/09H & de 15h30 & 17Th30
LARCHER. Valentin 50 . SAMS MOTIF YALABLE le 12009 & de 09h00 & 10k00

SUIVI DES ABSENCES

» Prévenir les parents

Vous publiez en temps réel les absences sur I’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 &tre abonné au service
de SMS le cas échéant.

10



Absences (éléves)

Q Onglet Absences > Publipostage > [T, Publipostage des absences et des retards du jour

1. Utilisez si nécessaire les filtres en bas de I’écran pour réduire la liste a certaines
absences.

2.Si les lettres types/ SMS types n’ont pas été définis par défaut en fonction du
motif (= Motifs d’absence, p.201), il faut indiquer ceux que vous souhaitez
utiliser: sélectionnez les absences, faites un clic droit et choisissez Modifier la
lettre type /le SMS type de la sélection.

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

4.A gauche de la colonne Echéance, cochez les absences pour lesquelles vous
souhaitez envoyer un SMS ou un courrier (Poption E-mail se définit dans la fenétre
d’impression du courrier). Un clic dans la premiére coche permet de cocher
rapidement les lignes sélectionnées, les lignes en rouge, etc.

5.Cliquez en bas a droite sur le bouton Envoi de SMS ou Publiposter.

Remarque : vous pouvez également prévenir les parents depuis le tableau de bord de la
journée (= Tableau de bord de lajournée, p. 283) ou a la fin de la semaine, du mois, etc.,
depuis 'onglet Absences > Publipostage > Publipostage des absences et des retards.

Publipostage du jour : ‘1!]!!]94’2!]15 Nl | &tous les responsables - ‘ ?
. SMS Courrier & envoyer )l
Eleves Classe Heure Motif Suivi " e o
Type r Echéance Lettre type
PLREMT Fanny ac de 15000 & 16h00 /) Ahsence ‘et envoi-Absence
AUBRY Pauline 3D de 0800 & 09h00  Errewr d'emploi du temps: Envoi impossible | 1er envoi-Absence
FROMENT Hisham 3D de 08h00 & 09h00  SANS MOTIF VALABLE | Abzence 1er envai-Absence
B : < >
Elgves @ Tous Selon critéres [Fh [+ Absences Toutes (@ Selon critéres
@ Classe (Toutes) Régime (Tous) | Matit (Tous) Recevable Qui [ Mon
Groupe [Toug) Sarté oui [ Mon
MiveaL (Tous) Mineur Hors Etal ou [ hon

Eldwes ayart sur la période plus de eyt deid tait Poliet o'su mains El Courtigrs

El ‘ absences selon les critéres - — — = .
Durée en | Demi-journées bulletin + | supeeur &

Retards = Tous Selon critéres

Abszences en internat

= | Motif - (Tous) ARSENCES aux repas
ayant déja fait 'okjet d'au maoins El Courriers Afficher aussi les lignes réglées administratfement
Afficher uniguement les lignes urgentes (date d'écheance rouge)

Ici, on affiche uniquement
les absences avec un motif
non recevable.

» Renseigner le motif de I’'absence
9 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 donnée par les parents. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton A enhaut a droite delaliste pour |’ afficher. Pour accepter le motif donné:
faites un clic droit sur 'absence et choisissez Modifier > Accepter la raison donnée
par les parents comme motif.

e 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
adroite delaliste pour I’ afficher.

n



Absences (éléves)

» Joindre un certificat médical a une absence
9 Onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards

. Si les parents sont habilités a justifier une absence depuis I’Espace
Parents, ils peuvent directement charger le certificat médical depuis leur Espace.

o Sile certificat vous a été transmis par e-mail ou a été scanné, double-cliquez dans la
colonne @ . Sivous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I’ afficher.

Remarque : la taille maximale des piéces jointes est définie par un administrateur dans
Paramétres > PREFERENCES > Communication.

» Modifier les statuts d’une absence

Le statuts d’'une absence (Justifié / Injustifié, Santé Oui/Non, Hors établissement Oui/
Non) dépendent pardéfaut de son motif (=> Motifs d’absence, p. 201), mais vous pouvez
les modifier manuellement.

9 Onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards

Double-cliquez dans la colonne appropriée : justifiée, H.Eta, Santé. Si vous ne voyez
pas la colonne, cliquez sur le bouton = en haut a droite de la liste pour I afficher.

» Régler une absence administrativement

En fonction du motif de I'absence (= Motifs d’absence, p.201), I'absence peut étre
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.

9 Onglet Absences > Saisie > = Liste des absences et retards

Double-cliquez dans la colonne RA. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton A en haut a droite de la liste pour I’ afficher.

RECAPITULATIF DES ABSENCES

» Editer le récapitulatif des absences d’un éléve
9 Onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > g2 Liste des absences et retards par éléve
1. Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche.

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

3.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. 87).

4. 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
9 Onglet Absences > Récapitulatifs par éléve > 33 Récapitulatif des absences, retards,
passages a linfirmerie
1. Cliquez sur le bouton - et cochez uniquement la classe ou le niveau souhaité.
2.Paramétrez a gauche les absences a prendre en compte.

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

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

12



Absences (éléves)

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

AFFICHAGE DES ABSENCES SUR LE BULLETIN

» Faire figurer les absences sur les bulletins
1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
2.Allez dans I'onglet Pied de bulletin.
3.Cochez Nombre de 1/2 journées d’absence et éventuellement Préciser les 1/2
journées non justifiées et Afficher les heures de cours manqués.

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

» 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 'absence (= Motifs d’absence, p. 201) mais vous pouvez corriger le nombre de
demi-journées comptabilisées manuellement dans la liste.

Q Onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards

Double-cliquez dans la colonne Bul. et saisissez 0 pour que I’'absence ne soit pas
comptabilisée pour le bulletin. Si vous ne voyez pas la colonne, cliquez sur le
bouton = en haut a droite de la liste pour I’ afficher.

PUBLICATION DES ABSENCES SUR LES ESPACES (PARENTS, ELEVES, PROFESSEURS, ETC.)

» Publier les absences sur les Espaces
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =

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 Eleves : Vie scolaire > Récapitulatif,

Dans I’Espace Vie scolaire : Absences et retards,

Dans I’Espace Entreprise : Vie scolaire > Récapitulatif.

» Ne pas publier certaines absences
Q Onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards

Il faut renseigner pour ces absences un motif qui n’inclut pas la publication (Publ. = N)
(= Motifs d’absence, p. 201).

» Autoriser les parents a justifier les absences depuis ’Espace Parents
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.
2.Sélectionnez Vie scolaire > Récapitulatif dans I'arborescence.
3.Adroite, cochez Autoriser les parents a choisir une raison et saisir un commentaire.
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Absences [professeurs)

Voir aussi
= Absentéisme, p. 14
= Convocation, p. 80
= Demi-pension, p. 87
= Dispense, p. 99
= Feuille d’appel, p. 138
= Motifs d’absence, p. 201
= Retard, p. 256

ABSENCES (PROFESSEURS)

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

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

¢ 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.

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.
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options

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

» Alerter les familles

La lettre type proposée par défaut est la lettre Alerte aux familles personnalisable dans
Communication > Courriers > Edition des lettres types.

9 Onglet Absences > Tableaux de bord > g2 Tableau de signalement des absences
1. Choisissez le mois a prendre en compte dans le menu déroulant.

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

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

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

S.Imprimez ou envoyez le courrier par e-mail.
Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen % j: 3 Signalement académique - seuil en %2 j: 4
.} ™
o e e
X ~99 s ~+ o,

97 Eleves
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Accés a la base suspendu

» Signaler les éléves a I’'académie

Lalettre type proposée pardéfaut est la lettre Signalement académique personnalisable
dans Communication > Courriers > Edition des lettres types.

Prérequis Les familles des éléves concernés doivent avoir été alertées au préalable.
9 Onglet Absences > Tableaux de bord > g? Tableau de signalement des absences
1. Choisissez le mois a prendre en compte dans le menu déroulant.

2.Cliquez sur le nombre d’éléves ayant dépassé le seuil de signalement a ’'académie :
laliste des éléves concernés s’affichent en dessous.

3.Sélectionnez tous les éléeves, faites un clic droit et choisissez Signaler a ’académie.

4. Laissez la 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.

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

Absences non justifiées Alerte aux parents - seuilen % j: 3 Signalement académique - seuil en %2 j: 4
'
L] ™
<~ i
rat j - f (] b
a7 Eléves 12 Elgves E%E

» Répondre a ’enquéte ministérielle
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > 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
Q Onglet Statistiques > Absences

Dans cet onglet, vous pouvez visualiser :

le pourcentage des absences par classe et par séquence horaire,
le taux d’absence par motif,

le diagramme d’évolution du taux d’absence,

les statistiques mensuelles des absences de I’établissement,

le taux d’absence par filiere.

ACCES A LA BASE SUSPENDU

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

» Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

9 Serveur ©) > Volet Paramétres de sécurité

9 Client @ > Menu Serveur > Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Voir les connexions.
2.Cliquez sur le bouton Rafraichir pour voir toutes les adresses IP.
3.Regardez la colonne Etat pour repérer les adresses IP suspendues.
4.Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.
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Accompagnement personnalisé (groupes)

» Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Serveur @) ou Relais ) > Volet Paramétres de sécurité

Allez dans l'onglet Gestion des adresses. Le nombre d’essais et le temps de blocage
dépendent du Niveau de contrdle des adresses IP non privilégiées. || est déconseillé de
le désactiver.

¢ Niveau faible: 1 minute de blocage aprés 5 essais
¢ Niveau moyen : 1 minute de blocage aprés 3 essais
e Niveau élevé : 5 minutes de blocage apres 3 essais

Voir aussi
= Sécurité, p. 264

ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE (GROUPES)

Pour pouvoir changer les éléves de groupe chaque semaine, il est indispensable que le
cours ait été défini comme cours d’accompagnement personnalisé dans EDT.

» Autoriser les professeurs a modifier les groupes
9 Onglet Ressources > Professeurs > ¢ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Eléves.

3.Cochez Affecter aux groupes / parties et le cas échéant, Accompagnement
personnalisé uniquement.

» Modifier les groupes d’accompagnement personnalisé
9 Onglet Ressources > Mes données > % Mon emploi du temps
9 Onglet Ressources > Groupes > i= Liste
1. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez les semaines concernées en haut a droite.
3.Cliquez sur la ligne Modifier les éléves.

4. Choisissez:
e soit Modifier les éléves pour sélectionner les éléves ;
e soit Affecter les éléves d’une autre semaine pour récupérer la sélection d’une
autre semaine.

Liste de | Trimestre 1 ~| | Eiéves du groupe 3MIDTRGR.1
Hom Classe Q

Les groupes dont vous %) Créer un groupe A, ¢l septembre | octobre | novembrs
pouvez changer la = 38 o Eltve Classe
composition en SABWAL 3A3E A || ) Madifier les lEves
f?”CF' on des semaines 38BCD GREC 34/3B/3C3D BILLAUD &melia =B
s afflc'htfnf avec SRR & ) BOULANGER Celia  aC
cette icéne. CAZENAVE Valertin 3B

3AIDTRGR.2 [A zamermcsn ElEDLR

SAIDTRER 3 [A 32380030 CHOPIN Elisa g

SAIDTRGR 4 [A zam8mca0 DELHAYE Tony 3



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 matiere 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 »
Q Onglet Ressources > Matiéres > = Liste

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.

] . Matiére d'équivalence L Acc.
= Code Libellé LYE = Thématique EPI SIECLE

F Equivalence Pers.

(+) Créer une matiére
Oaccrr  |acc frangais 0ar 006500
[JaccH |Acc hist-géo [0 ar 006600
[JaccLa |acclangues [0 aF O06E00
0accma |ACC maths 0er Q06600
[Jaccsc |acC sciences [0 ar 006500
[Jaccu |accuus [0 ap 00EEO0

» 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.

Q Onglet Ressources > Classes / Groupes > "Bf Services
Double-cliquez dans la colonne Mode pour transformer Sans notes en Avec notes.

» Activer / Désactiver la page d’accueil au démarrage
Chaque utilisateur peut choisir ou non de 'afficher.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichages

Dans I'encadré Page d’accueil, cochez/décochez Afficher la page d’accueil au
démarrage.

» Choisir les widgets de la page d’accueil
9 Depuis la page d’accueil
Par défaut, tous les widgets de |la page d’accueil sont affichés. Cliquez sur la croix en
haut a droite d’un widget pour le masquer. Pour I'afficher a nouveau, cliquez sur le
bouton & en haut a droite et cochez-le dans la fenétre qui s’affiche.
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» 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).

9 PRONOTE.net @ > Volet Interconnexion ADFS
1. Cochez Gérer 'authentification via un serveur ADFS.
2.Saisissez 'URL du serveur ADFS.
3. Choisissez un certificat de chiffrement.

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

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

» Accéder aux Espaces a travers ADFS

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

» Rapprocher manuellement un utilisateur de son identifiant ADFS

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

9 Onglet Communication > Gestion des identités > ;= Délégation d’authentification
1. Sélectionnez ADFS dans le premier menu déroulant.
2.Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
3.Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.
4.Double-cliquez dans la colonne Identifiant fournisseur identités.
5.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.

» Télécharger et installer ’applicatif d’administration a distance

Prérequis Pour télécharger I'applicatif, il faut &tre connecté en SPR et avoir enregistré
lalicence.

9 Client @) > Menu Assistance > Télécharger 'administration a distance
1. Votre navigateur ouvre |a page de téléchargement des produits.
2.Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.
3.Installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

» Autoriser ’administration a distance depuis I’application
Q Serveur @) ou Relais ) > Volet Administration a distance
1. Cochez Autoriser ’ladministration a distance.

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



ADMISSION POST-BAC

3.Saisissez I'adresse du poste sur lequel est installé 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
Q Applicatif d’administration a distance > Volet Liste des serveurs
1. Saisissez un nom pour le Serveur ou le Relais.

2.Reportez I'adresse IP et le numéro de port qui figure dans le volet Paramétres de
publication de I'application.

ADMISSION POST-BAC

L’export des moyennes et des appréciations des éleves de premiére et terminale vers
I’application ADMISSION POST-BAC se déroule en trois étapes :
e premiére étape (décembre): export des résultats des éléves de terminale pour le
18" trimestre,

o deuxieme étape (mars): export des résultats des éleves de terminale pour le
2% trimestre,

e troisieme étape (juin) : export des résultats de premiére.
A chaque étape, vous suivez la méme procédure.

» Autoriser les utilisateurs administratifs a faire I’export vers APB
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Sélectionnez la catégorie Export.
3.Cochez ADMISSION POST-BAC.

» Remonter les notes vers APB depuis la base de I’'année en cours

Q Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/LSU/ADMISSION POST-BAC/OBII > Exporter les
données vers ADMISSION POST-BAC

1. Allez dans I'onglet correspondant a votre étape.

2.Sous Classes a exporter, désignez les classes pour lesquelles vous souhaitez faire
I’'export.

3. Lorsque vous exportez les résultats des éleves de terminale pour le 1% trimestre
(premiere étape), vous pouvez désigner des anciennes bases pour récupérer les
résultats de premiére de ces éléves (si vous ne les avez pas déja récupérés).

4. Cliquez sur Exporter.

5.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 matieres et les formations qui ne proviennent
pas de SIECLE pourront étre mises en correspondance dans le portail APB;



Adresse IP

e si certains éléves n’ont pas de numéro national ou de formation valide (avec un
matricule), il faut les saisir.

» Remonter les notes vers APB depuis la base de I’'année précédente
= Année précédente, p. 27

ADRESSE IP

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

» Interdire certaines adresses IP
Q Serveur @) ou Relais ) > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.
2.Choisissez Contrdler toutes les adresses.

3.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
9 Serveur ) ou Relais @) > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans 'onglet Gestion des adresses.
2.Choisissez Interdire toutes les adresses.

3.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 contrdle n’est effectué sur les adresses privilégiées.
9 Serveur @) > ou Relais (©) > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.

2.Saisissez les adresses privilégiées (en bleu) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent : saisissez la premiere adresse, puis
la derniére;
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. 15



Adresse postale / e-mail

ADRESSE POSTALE / E-MAIL

Les adresses postales et les adresses e-mail peuvent étre récupérées de STSWEB,
SIECLE, EDT ou importées depuis un fichier Excel. 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
9 Onglet Ressources > Professeurs / Responsables / Personnels / Inspecteur > 5 Fiche
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
9 Onglet Stages > Maitres de stage > =5 Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2.Cliquez surle bouton # en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le champ Adresse / E-mail.

» Reporter I’'adresse postale des parents sur la fiche de I’éléve
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

2.Faites un clic droit et choisissez Modifier > Adresse > Recopier l’adresse du
responsable légal 1/2.

» Ne pas écraser les adresses saisies dans PRONOTE lors d’un import SIECLE
Q Dans la fenétre de récupération des éléves de SIECLE

1. Déployez Mettre a jour les coordonnées des éléves et Mettre a jour les responsables
des éléves.

2.Décochez Adresse, Code postal, Ville.

» Autoriser les utilisateurs a renseigner leur adresse depuis leur Espace
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et cochez I'option suivante:
e Dans I’Espace Parents, rubrique Informations personnelles > Mon 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 (identité)

L’'agenda PRONOTE permet aux personnels et professeurs de partager des évéenements
avec toute la communauté éducative. Chaque utilisateur (personnel, professeur,
parent, éleve, etc.) voit uniquement les événements qui le concernent et peut
synchroniser ’'agenda PRONOTE avec son agenda personnel depuis son Espace.




Agenda

» Autoriser les professeurs a saisir des événements
9 Onglet Ressources > Professeurs > Q¢ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.

2.Dans la catégorie Communication, cochez Voir I’agenda de [’établissement et Saisir
des événements dans ’'agenda.

» Autoriser les personnels en mode vie scolaire a saisir des événements
9 Onglet Ressources > Personnels > -+ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.
2.Dans la catégorie Communication, cochez Consulter l’agenda et Saisir des
événements dans 'agenda.

» Autoriser les utilisateurs a synchroniser leur agenda depuis leur Espace
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > ;
Sélectionnez ’Espace dans le menu déroulant et cochez I'option suivante :
e dans I’'Espace Parents et I'Espace Eléves, 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’agenda au format iCal.

Les utilisateurs habilités cliquent sur
ce bouton pour mettre en place la
synchronisation entre leurs agendas.

Mon emploi du temps -

12345|6?
|

2l 4l 6 o2 e e |« e i s
|1 sept. [ déc. | jan. fév. mars | avril | i

oct.

nov. [ [ [ mai [ juin |1
lun. 14 Nov. mar. 15 Mov. mer. 16 Nov. jeu. 17 Nov. ven. 13 Nov.
08h00
ANGLAIS LV1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS L1 ANGLAIS LV1
5 4D 5D 4D
13 33 33 33
Vidéoprojecteur Vidéoprojecteur Vidéoprojecteur
09h00
ANGLAIS LW1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS L1 ANGLAIS LV1 ANGLAIS L1
5B 5C [3E COU] 5C 5D
27 33 33 33 33
&oproj &oproj Wid&oprojecteur &oproj &0proj
10h00

» Saisir un évéenement dans I’agenda
9 Onglet Communication > Agenda > 55 Agenda

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

2.Cliquez la ol vous souhaitez créer I’évenement.

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

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

5.Saisissez le contenu.

6.Par défaut, I’évenement est partagé. Pour qu’il apparaisse uniquement dans votre
agenda, décochez I'option € Partagé avec.
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Agenda

7.Indiquez les personnes concernées en plus des utilisateurs du groupe

Administration (concernés par tous les évenements partagés) :

e si I’évenement 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 /Eléves;

e si ’évenement 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 sil’évenement concerne des personnes réunies dans une liste de diffusion créée
au préalable (= Liste de diffusion, p.171), cliquez sur le bouton :&: situé sur la
gauche.

8.Cliquez sur Valider.

wat Nouvel événement x

Titre : [Inauguration Exposition Les ateliers de Chatou |

Catégorie Etablissement M

Début [2sm12017 | 7| Sans horaire
i

Commertaire

@ Les éléves de troisiéme et leurs familles sont invitées au verniszage de l'expostion

En cochant les classes de

troisieme, vous indiquez que € [APartays avec :

I’événement doit apparaftre ‘A Destinataires iés aux classes (4 fgroupes (0) | Destinataives & fitre inclividusl (1)
uniquement dans 'agenda des T ecsostiaugen | (lPranirs on comte o dives ratachic
parents/enseignants / <\ Bigves ¥IPersonnsts
personnels, etc., concernés par 7 Professeurs Matres de stage

’actualité de ces classes.

Wil Sélection des classes et des groupes

snnuler | | valider

Classes | Groupes Q

3EME
JEME
SEME
BEME
uis
Groupes

OOOOOE®E

snnuter || valider

» Modifier plusieurs événements en méme temps
Q Onglet Communication > Agenda > i= Liste des événements
1. Sur la réglette en haut, allumez toutes les semaines que vous souhaitez voir.
2.Sélectionnez les événements [Ctrl + clic] a modifier de la méme facon.
3. Faites un clic droit et choisissez la commande appropriée.
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Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

» Personnaliser son agenda
9 Onglet Communication > Agenda > 5, Agenda
Cliquez sur le bouton £ en haut a droite et choisissez d’afficher en plus des
événements:
les cours,
les rencontres parents-professeurs planifiées dans EDT,
les conseils de classe planifiés dans EDT,
les vacances et les jours fériés,
les punitions a surveiller et les visites en entreprise a effectuer.

ALERTE PPMS (PLAN PARTICULIER DE MISE EN SORETE)

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 (Client PRONOTE, Client EDT ou Espace Professeurs /Vie scolaire)
voient une notification s’afficher au centre de leur écran.

ALERTE CONFINEMENT [ x]
Gardez votre calme |
Suivez les consignes mises en place par l'établissement
N'oubliez pas de fermer portes et fernétres.
Lancée le 22/06 & 16038 par Superviseur. | ousrir a discussion |
ALERTE INONDATION [ x]
l Quittez le hatiment dans le calme en suivant les fléches vertes
- Regroupez-vous au point de rassemblement préwu.
D, .
NN Ne criez pas - Ne cowrez pas.
I~
Lancée le 22106 4 16h39 par Supsrviseur. | ouwrir Ia discussion |
ALERTE INCENDIE [ x]
Quittez le batiment dans le calme en suivant les flaches vertes
Regroupez-vous au point de rassemblement préwu.
MNe criez pas- Ne courez pas.
—
Lancés ls 22/06 & 16h39 par Supervissur. Quivrir la discussion
ALERTE NUCLEAIRE X
Gardez votre calme |
‘.. Suivez les consignes de confinement mises en place par I'établissement
‘ Noubliez pas de farmer portas et fanéires.
Lancée le 22/06 & 16h40 par Superviseur. Ouwtir ba discussion

> Paramétrer I’alerte PPMS

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

9 Menu Paramétres > PREFERENCES > PPMS
1. Sélectionnez 'alerte dans la liste a gauche.
2.Personnalisez le texte a droite.



Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise en Siireté)

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

» Autoriser les personnels en mode vie scolaire a lancer des alertes
Q Onglet Ressources > Personnels > & Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Communication.
3.Cochez Lancer des alertes.

» Autoriser les professeurs a lancer des alertes
Q Onglet Ressources > Professeurs > § Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Communication.
3.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 l’alerte;
e envoyer un second message aux destinataires.

» Procéder a un exercice d’alerte
9 Dans la fenétre d’envoi de l’alerte
Cochez Indiquer qu’il s’agit d’un exercice avant d’envoyer.

ALERTE INCENDIE B

Quittez le batiment dans le calme en suivant les flaches vertes.
Regroupez-vous au point de rassemblement préva.

Ne criez pas- Ne courez pas.

EXERCICE
Lancée le 22006 & 16h30 par Superviseur. Ouvrir la discuszion

\
La mention EXERCICE s’affiche sur
la notification que voient tous les
utilisateurs connectés.
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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'affichage Absences > Demi-pension >
Décompte des repas a préparer.

» Saisir les allergies d’un éléve
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Allergies. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton A en haut a droite de la liste pour I’afficher.

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

3.Validez.

» Saisir les allergies d’un éléve
Q Onglet Eléves > Santé
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton # en haut a droite pour éditer la fiche.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, affichez a droite 'onglet Allergies.
4. Cliquez sur la ligne Créer une allergie.

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

6.Validez.

» Autoriser les parents a saisir les allergies depuis I’Espace Parents
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.
2.Sélectionnez Informations personnelles > Compte enfant dans I'arborescence.
3.Adroite, cochez Autoriser la modification des informations médicales.

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

ANCIENNE VERSION DE PRONOTE

PRONOTE peut ouvrir les bases enregistrées avec les trois versions précédentes. Ainsi,
avec PRONOTE 2017, vous pouvez ouvrir une base enregistrée avec PRONOTE 2016,
PRONOTE 2015 ou PRONOTE 2014.

Si la base a été enregistrée avec une version antérieure a 2014, il faut l'ouvrir et
I'enregistrer avec une version intermédiaire (ou plusieurs) pour la convertir.

lil

Pour cela, vous devez installer provisoirement |a version intermédiaire sur votre poste.
Toutes les anciennes versions peuvent étre téléchargées sur le site Internet, depuis la
page PRONOTE > Téléchargements > Anciennes versions.

Par exemple, pour ouvrir une base enregistrée avec PRONOTE 2009, vous pouvez
installer PRONOTE 2012 (version d'évaluation), ouvrir la base et I’enregistrer puis
installer PRONOTE 2015 (version d'évaluation), ouvrir la base et I’enregistrer avant de
I'ouvrir avec PRONOTE 2017.



Année précédente

ANNEE PRECEDENTE

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

Si vous avez la version de consultation, vous pouvez consulter une autre base depuis la
base en service.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste
1. Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans le dossier ol se trouve la base de I'année
précédente et double-cliquez sur la base.
2.Vous accédez a la base en consultation : vous pouvez imprimer ou faire des exports
vers les applications nationales. Pour modifier les données, il faut télécharger
PRONOTE Monoposte et avoir I’extension Utilisateur supplémentaire Monoposte
pour PRONOTE en Réseau (voir ci-dessous).

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

Si vous n’avez pas la version de consultation, téléchargez la version Monoposte de
PRONOTE, choisissez la version BULLETIN lors de I'installation puis ouvrez avec la base
de I’'année précédente. Vous pouvez imprimer ou faire des exports vers les applications
nationales.

Les bases des années précédentes doivent avoir été chargées sur le
Serveur hébergé (= Hébergement, p.147). Elles sont ensuite accessibles depuis la
fenétre de connexion du Client en cochant Consulter une année précédente.

En version hébergée, les bases des années précédentes peuvent désormais
également étre consultées par les professeurs.

» Modifier la base de I’année précédente sans la mettre en service

Pour modifier une autre base que celle en service, il faut télécharger PRONOTE
Monoposte depuis le site http://www.index-education.com/fr/telecharger-pronote.php
et faire lacquisition de I'extension Utilisateur supplémentaire Monoposte pour
PRONOTE en 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. 246

ANNIVERSAIRE DES ELEVES

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

26 Eléve(s) Absences | Retards

BOMTEMPS Melanie
BOULARD Esteban
CASTEL Kenza

CLAUDEL Margaux 2
DELCOURT Jeremy e

DECLIVEIRA Aline 1
DERRIEM Sohane 1
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Application mobile

» Désactiver I’'affichage des anniversaire sur les feuilles d’appel
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options

Dans I’encadré Fonctionnalités optionnelles, 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, les éléeves et les
personnels.

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

Chacunretrouve 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.

» Permettre l'utilisation de I’application mobile
Pour que l'utilisateur puisse utiliser I'application, il faut que la version mobile de son
Espace soit publiée.
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

2.Double-cliquez dans la colonne Publié sur la version mobile pour les Espaces que
vous souhaitez rendre accessibles via I’lapplication.

» Télécharger I’application mobile
9 Depuis Google Play, App Store, Windows Store
1. Saisissez PRONOTE dans le champs de recherche.
2.Sélectionnez I’application avec I'icéne @.

2% Qi kO 4 @i1as0
& pronote &

Pronote - Epinay sur Orge
AALLEEXXHY

24%

COLLEGE INDEX EDUCATION.

PRONOTE Trouver mon établissement

@
@ or
P
=
©

ducation

Client Pronote

i

Pronote - Espace Profs - LN

Salsir l'adresse du site
2% 172 Ersegement Simiaires A T o e eV e
oy Adreans de Espace fournse par (#abissemen

PROMOTE : Toute la gestion de la vie

scolaire en une se

elYCEE Rhone-Alpes
Risgion Rhane-Aloes e application

g
3%

Index Education édite une application
officielle, et recommande a tous, pour des
raisons de sécurité, de ne pas utiliser d’autres
applications pour se connecter a PRONOTE.
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Appréciations

APPRECIATIONS

PARAMETRAGE

» Définir les droits liés aux appréciations pour les professeurs
Q Onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Appréciations.
3. 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.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Bilans périodiques
Choisissez pour chaque type d’appréciations un nombre maximal de caractéres.

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

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

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Q Onglet Ressources > Classes > g Cléture des périodes
1. Sélectionnez les classes pour lesquelles la date de cloture est la méme.
2.Cliquez sur le bouton & en haut de la colonne App. prof./App. Cons.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une cloture immédiate, ou différée si vous
prévoyez la cléture a I'avance.

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

Cléture des périodes par classe |+ uniqguement les périodes officielles

Trimestre 1

& Hotes prof. | # App. cons.

Classes

# Vie sco.

448 PEM12017
48 Cldture immédiste bEA1 2017
ac P = b1 2017
40 Aucune cliture PEM1/2017
i PEM1 /2017
pour toutes les classes
2B PEM12017
© pour les claszes sélectionnées
aSC PEMT 2017
o Annuler | | Walicler o1 207
G, 612017
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Appréciations

BIBLIOTHEQUE D’APPRECIATIONS

30

» Constituer sa bibliothéque d’appréciations

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

9 Menu Paramétres > Appréciations de ’assistant de saisie
1. Choisissez ’onglet correspondant au type d’appréciations.
2.Saisissez le libellé de la catégorie dans la liste a gauche.
3.Sélectionnez la catégorie.

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

Les appréciations sont classées par type
(bulletin, livret, etc.) puis par catégorie.

et Edition des appréciations

Professeur | Commientaire Conseil de classe  Vie scolaire  Bilan/Brevet/Livret
Appréciation A | Appréciation B Appréciation C
Catégorfes Appreéciation A

(+) Nouveau (+) Créer une apprécistion
Excellent travail.
Félictations !

+ Trés bon travail.

4 4
Supprimer la catégorie sélectionnée Supprimer appréciation sélectionnée
Me pas utilizer 'assistart de saisie. La ssizie se fera directement dans le bulletin | Fermer | | Imprimmer |

» Récupérer sa bibliothéque d’appréciations d’une année sur I’'autre

1. En fin d’année, sauvegardez le fichier en lancant la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > Export et récupération des données > Exporter les appréciations de
l’assistant de saisie.

2.En début d’année, récupérez le fichier en langant la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > Export et récupération des données > 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. 246

» 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.



Appréciations

SAISIE DES APPRECIATIONS

Prérequis La maquette du document doit contenir les appréciations.

Le% professe“rs peuven.t Sja'.s'.r . Appréciations des professeurs
uniquement les appréciations qui
sont cochées sur la maquette. | & |Appréciations |

B |Progression |

@ |Cunseil |

La taille des apprécistions des professeurs est limtée & 255 caractéres

» Saisir les appréciations du bulletin de notes
Q Onglet Bulletins > Saisie des appréciations
Saisie des commentaires et des appréciations du conseil de classe
T, Saisie des appréciations des professeurs par matiére
2~ Saisie des appréciations des professeurs par éléve
iSp Saisie des appréciations de pied de bulletin
& Parcours éducatifs

» Saisir les appréciations du bilan périodique
Q Onglet Compétences > Bulletins
Bilans périodiques
Zp Saisie des appréciations générales

» Saisir les appréciations du relevé de notes
Q Onglet Notes > Relevé de notes
Consultation et saisie des appréciations
T, Saisie des appréciations des professeurs par matiére

» Saisir les appréciations du livret scolaire
Q Onglet Résultats > Livret scolaire > Wy Saisie des appréciations annuelles par service

» Saisir ’appréciation de la fiche brevet
Q Onglet Résultats > Brevet > g7 Saisie des fiches Brevet par éléve

» Saisir I’appréciation du stage
Q Onglet Stages > Stagiaires > 5 Fiche de stage
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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
nommeé par défaut NomDeLaBase.zip.

La liste des archives automatiquement générées est consultable
depuis la console d’hébergement, volet Serveur PRONOTE, onglet Sauvegardes.

» Paramétrer I’'archivage automatique
L’archivage automatique est activé par défaut ; une archive est créée tous les jours.
9 Serveur @) > Volet Sauvegardes et archives

Vous pouvez définir :
e I’heure de l’archivage,
o le nombre d’archives conservées : si vous conservez 15 archives, au 16€ archivage,
la 1€ archive est supprimée,
e les fichiers connexes a archiver,
e le dossier dans lequel les archives sont conservées.

» Archiver manuellement la base en service
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > Archiver et compacter la base

Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier ot 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. 196).

» Consulter une archive créée automatiquement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > Liste des sauvegardes et archives

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

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

Voir aussi
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

ASSISTANCE

» Demander a étre contacté par téléphone
9 Menu Assistance > Demander a étre contacté par téléphone

Dés votre envoi, votre demande est prise en compte et vous étes rappelé au plus tot.
Ceservice est actif du lundi au vendredi de 9h a 16h.



Authentification

» Poser une question par e-mail
9 Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail

Remplissez le formulaire en décrivant le probleme rencontré le plus précisément
possible (nom des ressources concernées, affichage, etc.) et laissez la base de données
en piéce jointe afin que les techniciens puissent reproduire le cas.

» Accéder aux tutoriels vidéos en ligne
9 Menu Assistance > Tutoriels Vidéo
Des vidéos vous guident pas a pas dans les manipulations les plus courantes.

» Participer au forum de discussion
9 Menu Assistance > Accéder au forum de discussion
Partagez votre expérience et découvrez les astuces des autres utilisateurs.

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. 197

» Déléguer I’authentification
= ADFS, p.18
= ENT, p. 113

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.

Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Allezdans l'onglet Santé (le cas échéant, utilisez les fleches en haut a droite pour le

voir).

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

» Saisir I'autorisation d’hospitalisation pour un éleve
Q Onglet Eléves > Santé
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton «# en haut a droite pour éditer la fiche.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autorisation d’hospitalisation.



Autorisation de sortie

UTORISATION DE SORTIE

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.

» Autoriser les parents a saisir les autorisations de sortie depuis leur Espace
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.
2.Sélectionnez Informations personnelles > Compte enfant dans I'arborescence.

3.Adroite, 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 éléves
Q Onglet Ressources > Eléves > mm Dossiers éléves
1. Dans la liste a gauche, sélectionnez les éléves a I'autorisation de sortie identique.
2.Dans l'onglet Identité et scolarité, rubrique Demi-pension, 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 cloturent lemploi du temps annuel
de I’éleve,
e En fonction des cours assurés : si le dernier cours est annulé, les éléves peuvent
sortir plus tot.
Remarque : vous pouvez également renseigner l'autorisation de sortie pour un seul
éléve en éditant sa fiche de renseignement (en cliquant sur le bouton # en haut a
droite).

AUTORISATIONS

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.

= Groupe d’utilisateurs, p. 145
= Profil des personnels, p. 230
= Profil des professeurs, p. 229

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.
9 Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes personnalisées

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

2.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.

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

Année scolaire [2017-2018 | du [oa09r2017 || au [07:0712018 D]

Période Du ... Au ... | Publier Hiveaux concernés par les jeux de coefficients Q
(#) Mouveau ra
Bac hlanc 120318 160318 TERMIMNALE )

Cortrdle en cours de formstion

Hors période

» Saisir les coefficients pour le bac blanc
Prérequis Vous avez créé une période pour le bac blanc.
Q Onglet Ressources > Classes > Ef Services
1. Sélectionnez les classes qui ont les mémes coefficients dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez la période Bac blanc dans le menu déroulant en haut a droite.

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

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

Remarque : pour les TPE, saisissez un coefficient 2 et lancez sur les mémes services la
commande Modifier les services sélectionnés > Service de notation facultatif > OUI.
Ainsiun 14 en TPE donnera 8 points de bonus.

» Saisir les notes du bac blanc
Prérequis Vous avez créé une période pour le bac blanc.
Q Onglet Notes > Saisie des notes > Sp Saisie
Créez un devoir pour chaque épreuve et indiquez Bac blanc comme Période.

wt Créer un devoir : MATHEMATIQUES - TS1 Sila note doit également
compter pour le trimestre

Azsocier un QICK | = | Aucun Sl
en cours, indiquez-le dans
Date: 041092017 [ED| Commertsire : [Bac blane yal Période 2.
. 2
Eléves de Période 1 Période 2
TE1 Bac hlanc Trimestre 3
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Baréeme

BAREME

» Modifier le baréme par défaut (sur 20)
Le bareme de notation est paramétrable par niveau.
9 Menu Paramétres > GENERAUX > Niveaux

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

Hiveaux @
Libellé Grilles de compétences associées Baréme Q

(4] Créer un nouveau Riveau w

3EME Cycle 4 20 o

4ERME Cycle 4 20

SEME Cycle 4 20

GEME Cycle 3 10

Remarque : le baréme peut étre modifié lors de la création des devoirs (= Devoir, p. 91).

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

CREATION DE LA NOUVELLE BASE

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

» Créer une nouvelle base vide
9 Serveur ©
1. Cliquez sur le bouton [ en haut a droite.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, paramétrez la grille horaire, 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 en haut de PAdministration Serveur.

4.Cliquez sur le bouton Mettre en service pour rendre la base accessible depuis un
Client (= Client PRONOTE, p. 65).

Vous créez la base et la mettez en service depuis la console
d’hébergement ) dans le volet Serveur €. Si une nouvelle base n’a pas été créée et
mise en service manuellement, elle est automatiquement créée soit lors de I'installation
de la pré-version de PRONOTE (début juillet) soit lors de l'installation de la version
officielle de PRONOTE (fin ao(it) en fonction de ce qui est saisi dans le volet Mon compte
> Changement de version.



Base

INITIALISATION DE LA BASE

» Initialiser la base vide avec les données d’EDT (recommandé)
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Initialiser la base avec les données d’EDT permet la récupération des cours 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.
Q Depuis EDT
1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Vers PRONOTE > Enregistrer les
données.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les documents que vous souhaitez récupérez
puis cliquez sur Enregistrer. EDT génére un fichier NomDeLaBasePourPRONOTE.zip
que vous récupérez ensuite dans PRONOTE.

9 Depuis le Client PRONOTE

3.Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > EDT > Initialiser la base avec les
données d’EDT.
Attention : lors de Pinitialisation, toutes les données présentes dans la base sont
écrasées. Si la base contient des données que vous souhaitez conserver, utilisez la
commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT > Récupérer les données.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .zip généré depuis EDT.

5.Vous pouvez alors compléter votre base en récupérant les données PRONOTE de
I’an passé (= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246).

» Initialiser la base vide a partir de la base de I’an passé
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

Sivous 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. 246).
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE > Initialiser la base a partir de celle de

I’année précédente

1. 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.
Vous pouvez désigner les archives crées automatiquement.

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

AUTRES OPERATIONS SUR LA BASE

» Ouvrir une base existante
Avec PRONOTE 2017, vous pouvez ouvrir des bases créées avec PRONOTE 2016,
PRONOTE 2015 et PRONOTE 2014 (= Ancienne version de PRONOTE, p. 26).
QServeur @
1. Lancez 'une des commandes :
e Fichier > Ouvrir une base ;
e Fichier > Récupérer une base compactée pour ouvrir un fichier .zip ;
e Fichier > Rouvrir une base pour ouvrir une base récemment ouverte.
2.0uvrez le fichier: le nom de la base et le dossier dans lequel elle est enregistrée
s’affichent dans un bandeau.
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Base

Pour ouvrir et mettre en service une base créée depuis un Serveur
PRONOTE en local, il faut I'avoir chargée au préalable surla console d’hébergement.

9 Serveur ) installé 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 deux fichiers
(.HNOT pour la base, .HDOCJOINTS pour les documents annexes).

Q Console d’hébergement (3, 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 I’établissement.

4.Cliquez sur le bouton Ouvrir cette base a droite.
9 Client connecté au Serveur hébergé

Pour charger les documents joints, lancez la commande Hébergement > Compléter la
base hébergée et désignez le fichier .HDOCJOINTS.

» Mettre en service / Arréter la mise en service de la base
9 Serveur ©
Cliquez sur le bouton Mettre en service ou Arréter la mise en service en haut a droite.

Vous mettez la base en service et arréter sa mise en service depuisla
console d’hébergement ) dans le volet Serveur ).

» Fermer la base

Prérequis Il faut avoir arrété la mise en service de la base au préalable.
9 Serveur @
Lancez lacommande Fichier > Fermer la base.

Voir aussi
= Archive, p. 32
= Copie de la base, p. 82
= Sauvegarde, p. 263
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BILAN DE CYCLE

Le bilan de cycle indique pour chaque éléve le niveau de mafitrise des
domaines du socle commun a la fin de la sixieme et de |a 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
Q Onglet Ressources > Professeurs > § Profils d’autorisations

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

» Saisir le niveau de maitrise par domaine
Q Onglet Compétences > Bilans de cycle > B Bilan de I’éléve
1. Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.
2.Sélectionnez une période et le cycle dans les menus déroulants a droite.
3.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) :
cliguezsurlebouton ¥ enhautdelacolonne Domaines pour calculer les niveaux
de maitrise en fonction des évaluations saisies selon le mode de calcul choisi
dans Paramétres > COMPETENCES > Options. Les valeurs calculées restent

modifiables.
Dylan ALVES - Bilan |Fin de eycle = || cyete 4 -] 2 2
Hiveau de maitrise &)
¥ Domaines =
d L J [ (1)

L 1 - Langue frangaise & l'oral et & 'ecrit

[1 2 - Langues étrangéres et régionales

[1.3 - Langages mathématigues, scientifigues et informatiques
[ 4 - Langage des arts et du corps

D2 - Les méthodes et outilz pour apprendre

D3 - La formation de la personne et du citoyen

04 - Les systémes naturels et les systémes technigues

D5 - Les représentations du monde et 'activitd humaine

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

» Saisir la synthése des acquis scolaires
Q Onglet Compétences > Bilans de cycle > @ Bilan de I’éléve
1. Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.

2.Sélectionnez Fin de cycle comme période et le cycle approprié dans les menus
déroulants a droite.

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

» Joindre le bilan de cycle au bilan périodique

Cochez Bilan de I’éléve dans le Pied de la maquette concernée.
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Bilan périodique

» Joindre le bilan de cycle au bulletin
9 Onglet Bulletins > Maquettes > #: Définition
Cochez Bilan de I’éléve dans le Pied de |la maquette concernée.

» Exporter les bilans de cycle vers LSU
= LSU, p. 173

» Editer un document détaillé des compétences par domaine

Les bilans par domaine sont disponibles pour la classe et pour chaque éléve. IIs peuvent
étre imprimés ou publiés sur les Espaces.

9 Onglet Compétences > Bilans par domaine > g8 Bilan de [’éleve
9 Onglet Compétences > Bilans par domaine > 2% Bilan de la classe

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 Paramétres >
COMPETENCES > Options.

Voir aussi
= Compétences, p. 69

BILAN PERIODIQUE

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

Bulletin du Semestre 1 SEZ 13 Chvw)
COLLEGE INDEX EBUCATION Fustens v prisaipat - i DUPAS MVRIAM
ALVES Dylan
ik 350005004
Aaniaseslae: S0V
HmELNMIeH.H.k

iy

[, Ewbments fu BIEgCiond trnvibigs Buvantn Dt des dvauations. | % | Pos Apprécialons
FRARCAIS R I T Tl 333 | @ |Ercore quebues soucts avet lodhograshe, mars des
M. DEROL jﬁ N -kwhm\mw\nm St r « Liw G ruige, S oons notabkes. Pour rogrogter . Mecture & volontd |
[ SH ML & GEOGRARY. | Coneann br aalimgms car b b rgvas m das m a BUr\l wail

csimptans gl yaes o e m i et
Mme DUPAS REiher ot e tinsa s Mg« Kvv ot
MATHEMATIOUES [ Soholy o duspoboms ol e mte o | 00 | @ |Ercellent!
M. MORA, .mwummmur_m o g « Do
PHYSIOUE-CHIMIE Iy s el o s i 818 | © [Triosbon taval dans ensembke
e s B & s
Mine ALACID A s s v s ok Pt momaning e L
SCIENCES VIE & TERRE | Commnrer ol st o imos v il sl sypirmmds 428 2 |Bve appligud mak mangue d nigueur - prones
M. S0 Retrehond g mlrciyeve - Fomela ra b bumips dobserver ol hre s documeds
TECHNGLOGIE [ Earie e oorwhe & Taice Todl o Spacricto scumiie 100 | @ [Excellent
a‘ém praphe: 3, Eabiesr
Mime PIRALLT s
ANGLAIS LV | Corponiy iy pokes s € ot roon B | O [Goodjebi
Mne FRIEDMANN et b arte
ALY D e iy 667 | & |Bonwavalldans ensembls. Pamcipez davantage
Mt CAVAILLES | R ever e s i ot g ks e £ on cours
ARTS PLASTIOUES || Fatie iy arey e rses ral s v s €67 | @ |Dus qualiés obatves Gradenes
M HELER e 3o SR rbawAd DAMIOE, UMV, HASBAL 1
R SPORT. s mphcté 765 | ®  |Lesporbemances sont 1 en spart individuel, mas pas en

[Mine PEREZ v.-p- AT en.30 S ottty e actees weart o8 Acpape  mrpns dwartage & TRcout s o8 o CoAgapiers.
FOUCATION MUSICALE | By pober: & » ""'«:':.:';.‘:::i.‘w o 100 | @ [Benvavail
Mine REVEILLIEZ et s B g s s o 5::,..

Abssnces: DG demi Jouméa - Aucun retar
Appréciation CPE © Ebve airieis

Appréciation glabala : Bon frsvail dans [onsemblo
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Bilan périodique

PREPARER LES BILANS PERIODIQUES

» Choisir les services affichés
9 Onglet Ressources > Classes > Ef Services
PRONOTE reprend sur les bilans tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p. 266) :
e pourretirer une matiéere 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 matiere,
PRONOTE reprend ce qui est défini pour les bulletins de notes dans 'onglet Bulletin >
Maquettes > Personnalisation des matiéres par classe (= Bulletin, p. 46).

» Définir les maquettes
Vous pouvez définir plusieurs maquettes. Vous affectez ensuite une maquette a chaque
classe.
Q Onglet Compétences > Bulletins > #; Paramétrage des maquettes
1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche. Au besoin créez-en une.
2.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'apergu.
Parmi les options du corps du bilan, vous avez notamment le choix concernant :
e les informations complémentaires: détail des compétences évaluées ou
éléments du programme travaillés (= Eléments du programme, p. 106),

Services Compétences et connaissances évaluées Détail des évaluations

FRANCAIS

. DEROUSSER |Compnendre. Sexprimer en utilisant |3 langue frangaise 3 loral et e 2
|ECRIRE 1@ 1 20

HISTOIRE & GEOGRAPH.

e DUPAS ECRIRE 1@
Apprendre ses legons régulisrement 181
Analyser et comprendre un document 1@
Organisation du travail personnel
ETRE CAPABLE DE MOBILISER $ES RES50 URCES INTELLECTU. 1®
Responsahilté, sens de l'engagement et de l'initiative 18
| 'aspace et le temps 20

Eléments du prograrmme travaillés durant la
périnde

FRANCAIS - Adopter des stratégies et des procédures

M. DEROUSSEN décriure efficaces. L

- Elaborer une interprétation de textes litéraires.

- Exploiter des lectures pour enrichir son écrit.

- Lire des images, des documents composites (y

compris numériquesl;j et des textes non littéraires.

- Maitriser la forme des mots en lien avec la

syntaxe

HISTOIRE & GEOGRAPH. |- Connaitre les caractéristiques des récits

Wime DUPAS histariques et des descriptions employees en

histoire et en géographie, et en realiser.

- Mettre en relation des faits

- S'approprier et utiliser un lexique historigue et

géographique

Services Détail des évaluations
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Bilan périodique

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

La barrette
Services Détail des évaluations chronologique des
FRANCAIS ._|_|_- évaluations permet
M. DEROUSSEN de voir le nombre
HISTOIRE & GEOGRAPH. [TTTTITTITT] d’évaluations par
Mme DUPAS matiere et
I’évolution de I’éléve.
Services Détail des évaluations L‘? barrette pc‘:lr A
niveau de maitrise
FRANCAIS - des évaluations
t. DEROUSSEN permet de situer
HISTOIRE & GEOGRAPH. rapfdement le
Mme DUPAS niveau de ’éléve.

e le 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.

» Affecter les maquettes aux classes
9 Onglet Compétences > Bulletins > [ig Bilan périodique
1. Sélectionnez les classes auxquelles vous souhaitez affecter une méme maquette.

2.Faites un clic droit et choisissez Modifier > Maquette du bilan périodique de
compétence.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la maquette a affecter.

REMPLIR LES BILANS PERIODIQUES

» Autoriser les professeurs / personnels a saisir les bilans périodiques
9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > §+ Profils d’autorisations
Dans la catégorie Compétences, cochez Accéder aux bulletins.

» Saisir ou calculer le positionnement (de 1a 4) des éléves

Si la matiére n’est pas notée par ailleurs, le positionnement pourra apparaitre
également sur le bulletin.

9 Onglet Compétences > Bulletins > W Synthése et saisie des appréciations par service
1. Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.
2.Sélectionnez une période dans le menu déroulant a droite.

3.Lasaisie du positionnement peut se faire:

e manuellement: double-cliquez dans la colonne Positionnement de I’éléve et
choisissez le positionnement dans la fenétre qui s’affiche. Vous pouvez
sélectionner plusieurs éleves et leur affecter le méme positionnement via la
commande Modifier le positionnement de I’éléve disponible sur le clic droit ;

e automatiquement: cliquez sur le bouton § en haut de la colonne
Positionnement de [’éléve pour calculer les positionnements en fonction des
évaluations saisies selon le mode de calcul choisi dans Paramétres > COMPETENCES
> Options. Les valeurs calculées restent modifiables.
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» Saisir les éléments du programme travaillés
= Eléments du programme, p. 106

» Saisir les appréciations
Q Onglet Compétences > Bulletins > Ty Synthése et saisie des appréciations par service
Sélectionnez une classe et un service pour saisir les appréciations en regard de la liste
des éleves (= Appréciations, p. 29).

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

» Visionner les résultats sous forme de graphe
Q Onglet Compétences > Bulletins > & Bilan périodique

Sélectionnez une classe et un éleve pour afficher son bilan et cliquez sur le bouton 3
en haut adroite.

DIFFUSER LES BILANS PERIODIQUES

» Imprimer les bilans périodiques
Q Onglet Compétences > Bulletins > ¥ Impression
1. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.

2.Sélectionnez la période a prendre en compte dans le menu déroulant en haut a
droite et indiquez en-dessous les services a imprimer.

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

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie,
ajoutez éventuellement d’autres périodes que celle qui est sélectionnée.
5. 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.

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 pour avoir toujours la méme taille de police.

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

6. Vérifiez le rendu grace a I’Apercu puis cliquez sur Imprimer/Générer.

» Publier les bilans périodiques sur les Espaces Parents et Eléves
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.
2.Dans I'arborescence, cochez Compétences et Bilan périodique.

3.Sélectionnez Bilan périodique et, a droite, cochez les classes pour lesquelles vous
souhaitez publier les bilans (utilisez la coche du haut pour tout cocher ou
décocher).

4. Par défaut, les bilans sont publiés a la fin de chaque période. Cliquez sur le
bouton # pour modifier la date.

» Exporter les bilans périodiques vers LSU
= LSU, p. 173
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» Ajouter un bonus / malus a la moyenne

9 Onglet Notes > Saisie > 5y Saisie

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

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

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

4.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
| créer un devair | 20/09
22 Eléves Moyen... Bonus 1

BIOLET Maxime 12,00 12,00
DELHAYE Tary 15,00 15,00
DESCAMPS Manan 14,00 14,00
DUBOS Amandine 1400 1,00 1300
FREMOMNT &licia 16,00 16,00
GROMDIN Surelien 18,00 18,00
HUMBERT Charlatte 17,00 17,00
LAPEYRE Aline 16,00 1,00 1500
LD Ansis 1200 200 1000
MATHIS Faustine 19,00 19,00
OGER Ameline 1400 1,00 1500
PARIS Melanie 11,00 11,00
PaLL Alizon 12,00 12,00

| 1277 | 1464

Moyenne du service . Trimestre 1

- | FRAHCAIS - 3A - GALLET Benjamin - Hotes

|[|:|_;| | m

Ll

v

MOYENNE GENERALE : Coefficient | Facultatit

&

Mode de calcul de la moyenne
Moyenne des sous-zervices

+ Moyenne des dewvoirs

Me compter que les devoirs = Moy,

+ Tenir compte des bonus f malus

Pondérer

la note la + haute
la note la + basse

Arrondir la moyenne 3 la limite

Supérieure
La pluz proche

Supérieure
La pluz proche

BREVET

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

» Préciser les matiéeres d’équivalence
9 Onglet Ressources > Matiéres > i= Liste
Double-cliquez dans la colonne Equivalence puis, dans |a fenétre qui s’affiche, sur la
matiére a 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. 167).
Remarque : les matiéres sans équivalence s’affichent en rouge dans 'onglet Résultats >
Brevet > Saisie des fiches brevet par éléve. Double-cliquez dessus pour établir

’équivalence.



Brevet

» Affecter une série brevet aux classes de 3¢
Q Onglet Résultats > Brevet > g Saisie des fiches brevet par éléve

1. Double-cliquez dans la colonne Brevet en face de chaque classe ou, en
multisélection, faites un clic droit et choisissez Modifier > Série brevet.

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

3.Dans la liste des éléves, personnalisez si nécessaire la série de certains éléves en
double-cliquant dans la colonne Brevet.

» Editer les fiches brevet
Prérequis La série brevet a été affectée ala classe ou directement a I’éléve.
Q Onglet Résultats > Brevet > g Saisie des fiches brevet par éléve
1. Sélectionnez une classe et un éléve pour afficher sa fiche brevet.

2. Les niveaux de maitrise saisis dans I'onglet Compétences sont automatiquement
reportés dans le tableau du Contréle continu : pour le modifier, double-cliquez sur
le niveau.

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

4.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
Paramétres > GENERAUX > Avis du chef d’établissement.

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

6.Cochez Recu ou Ajourné.

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

Triez la liste sur la colonne Total brevet pour retrouver
rapidement tous les éléves qui ont 350 points ou plus.

i pluriannuel | Brewet e% -

Ensei it [Contrdle final

Récapitulatif des fiches brevet Classes | Toutes les troisiéemes -

Eléve Classe Série Total brevet Regu

Total Hote Total

Série du Brewvet

Enseignernent de cornplément 4

Auwis du chef d'établissernent

Recu Mon rernpli
Mention L4 Cui |
Maon

» Mettre en place un brevet blanc
= Bac blanc (brevet blanc, etc.), p. 35
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BULLETIN

Des maquettes comprenant les éléments travaillés du programme, les appréciations
pour les EPl et les parcours éducatifs sont proposées par défaut pour les cycles 3 et 4.

PREPARER LES BULLETINS
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» Définir les maquettes

9 Onglet Bulletins > Maquettes > i Définition
1. Sélectionnez ou créez une maquette dans laliste a gauche.

2.Dans chaque onglet (En-téte, Corps, Pied et Bulletin de classe), cochez les éléments
a faire figurer sur le bulletin et vérifiez le résultat sur I'apercu.

L’onglet sélectionné s’affiche en blanc sur I'apercu
et la rubrique survolée par la souris, en gris.

‘ << Dupliquer uns maduetts © (A [E  Entéte Cops Pied  Bulletin de classe

Collge Index Education TTRE
12 rue du moulin NOw DE LELEVE

Détail des services ~

e volumes horaires par matizre les heurss de cours manquéss
13017 Mareailla les coefficients
e
CLSSE  (Emem 4 M e nomére de notes
e Prénom + Nom destinataire
fppréciations des professeurs Détail des: mwenness%
it CspEEss ey Afficher le détall deshoyennes (@) aprés les matisres aprés les appréciations
N £ réid v
watizred | 40 10 Ia moysnne (ou postionnement) de Félsve (] Griser Ia colonne ] Meftre en oras

Ie riomire de pirts hters gar Plve
les crédits ECTS obtenus par [éleve
1 moysrne ds s classs
Watire2 | 10 10 les movennes sup. et inf
les moyennes des périodes précédentes
Ja mayerne amnusls
Matizre3 | 10 10 le rang de Iéieve
Vévoldion dePéléve  Tolérance [0 |-
o & saisir
e rapport & sa moyenne

Matizre4 | 10 10 par rappart & son cart avec sa classe

Moyenne générsle

Il moyerne générale Arrondir les moyennes
Matizres | 10 10

Apprécistions des professeurs

74 |appréciations |
Mayenne générale -

5 [Progression |

Farcours éducatifs ¢ [conseil |

e scolaire P Y "
Lataill tes apprécistions ties professeurs et imitée & 265 caractires

Orienitations.

Pppréciations du conseil de classe L
Eléments c programme v



» Affecter les maquettes aux classes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Bulletins > Maquettes > g Affectation par période et par classe
1. Sélectionnez les classes auxquelles vous souhaitez affecter une méme maquette et
cliquez surle bouton & dela période concernée.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez |la maquette dans le menu déroulant et
validez.

» Déterminer les matiéres a afficher sur le bulletin
Q Onglet Ressources > Classes > 'Bf Services

PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p. 266) :

e pourretirer une matiéere des bulletins, désactivez le service correspondant ;

e pour afficher sur les bulletins une matiere 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

matiére, il faut que la matiére comporte des sous-services. Créez-les au besoin
(= Sous-service de notation, p. 275).

» Personnaliser I’affichage des matiéres

Vous pouvez personnaliser la présentation par défaut des services (par exemple en
déterminant que les sous-services doivent étre affichés sous le service avec leur
moyenne) et personnaliser ces parametres pour certaines matieres.
Q Onglet Bulletins > Maquettes > 5, Personnalisation des matiéres par classe
1. Cliquez sur le bouton &% en haut a droite et, dans la fenétre qui s’affiche, précisez
le paramétrage par défaut pour:
e unservice standard (une matiere, un professeur et un groupe ou une classe),
e un service avec des sous-services, enseigné par un seul professeur,
e unservice avec des sous-services et plusieurs professeurs.

wem Paramétres par défaut des services x

Paramétres appliqués par défaut a tous les services de I'établissement.

Y Affichage des services sans sous-services
Matiéres Moy, g

Matiére 1 Jatficher l'enseignant responsable du service:

Professeur 1
Matiére 2
Profeszeur 2

Atfichage des sous-services

| Afficher les sous-services

Eurit | Atficher les moyennes des sous-services
Professeur 1
Oral

Professeur 2

| Atficher la movenne générale de la matiére
Saizie des appréciations par sous-zervice
- | Afficher I'enzeignant responsable du service
Matiere 3
Professeur 3 Sous-services de plusieurs enseignants
| Afficher I'enzeignant responzable du service

Afficher tous les enseignants sur la méme ligne gue
l'enseignant responsable

| Afficher les enseignants des sous-services
| Afficher les sous-matiéres
Vél’lfleZ le résultat sur [’3P9T§U~ Afficher la sous-matigre et l'enseignant sur la méme ligne

Fermer
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2.Personnalisez ensuite les cas particuliers pour chaque classe: sélectionnez la

classe dans la liste a

gauche, puis la matiere, sélectionnez Parameétres

personnalisés dans le volet de droite et cochez les options souhaitées.

Matiéres Moy, f =Paramétres d'EPl (danse)
ESPAGMOL L2 IESPGR.1 . .
Nime ALBRES = Parametres par défaut
FRANCAIS “ # Paramétres personnalisés
hime DUPAS ) i
Affichage des sous-services
HISTOIRE-GED : ]
«| Afficher les sous-services
¥ IR | Affichet les moyvennes des sous-services
MATHS “ +| Atficher la moyenne générale de la matiére
h. DALIADUI 7| Saisie des apprécistions par sous-service
MUSIGLE 3BP.1 3BP2
hdme VERMET
T Souz-zervices de plugieurs enseignants
Wine LEFEVRE “ Afficher 'enseignant responsable du service
TECHMO Afficher tous les enseignants sur la méme ligne
M. DEJEAN que I'enseignant responsable

EFPI (hig datay
t. DEJIEAN

3.Par défaut, les matiéres sont classées par ordre alphabétique. Pour modifier cet

+| Afficher les enseignants des sous-services
< Afficher les sous-matigres

Afficher la sous-matiére et l'enseignant
zur la méme ligne

ordre, sélectionnez une matiére et utilisez les boutons fleches en haut a droite de
laliste des matieres, 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 modele d’une classe et désignez la classe pour laquelle vous avez personnalisé

I’ordre des matiéres.

Personnalisez le bulletin de la classe 36

Chuoisir le modéle d'une classe

Matieres

Ordre des matiéres

Sélectionnez une matiére et déplacez-la
dans b liste & 'side des fléches ou de la
=ouris par glisser-déplacer.

Pour déplacer un regroupement,
=électionnez son nom

Ordre par défact
(Ordre alphabétique)

M. PUIOL
Regrouper des matiéres FRAMCAIS
Sélectionnez (Cirl + clic) les matiéres que e EURES
Yious voulez regrouper et cliquez sur le
houton "Regrouper la sélection”. HISTOIRE-GEOQ
| Regrouper la sélection | Mme MOREAL
| Dizzacier la sélection | IR

M. DALLADUL
Tous les regroupements MUSIQLIE 3BP.1 3BPZ
Afficher la moyvenne des regroupements o ey
ST
Mme LEF EVRE

-

AMNGLAIS L1

hime BROWN
ALLEMAND W2
hime ZIMVERMANN
ARTS PLASTIGUES
hime MONIER

3ALLGR.A

=
EEEEEE EEE



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

Personnalisez le bulletin de la classe 3B

Matiéres

Choisir le modéle d'une classe

Ordre des matiéres
Sélectionnez une matiére et déplacez-la
dans |a liste & Maide des fléches ou de s
soutis par gizser-déplacer.

Pour déplacer un regroupement

gélectionnez son nom .
ARTE PLASTIQUES

hme MIONIER
EPS
M. PUJOL
FRAMCAIS
hme DUPAS
HISTOIRE-GEO

Ordre par défaut
{Ordre alphabétiou

Regrouper des matiére
Sélectionnez (Cirl + clic) lef matiéres que
wous voulez regrouper et Eliquez sur le

bouton "Regrouper ls =&l

| Regrouper la sélection hme MO R EAL
| Dizzocier la sélection | MATHS
h. DALLADUI
Tous les regroupements NIUEIEE prpp—

Afficher la moyenne des regroupements Wime VERNET

REMPLIR LES BULLETINS

» Saisir les appréciations
= Appréciations, p. 29

» Saisir les parcours éducatifs
= Parcours éducatifs, p. 213

» Vérifier que les appréciations ont été saisies
Q Onglet Bulletins > Vérification > g Vérification des bulletins

Sélectionnez la période, le niveau, la classe et le professeur pour retrouver toutes les

appréciations manquantes:
e x lappréciation n’a pas été saisie;

. I’appréciation n’est pas prévue dans la maquette du bulletin;

° I'appréciation est saisie, mais il existe une autre appréciation non saisie pour
I’éleve.

Liste des appreciatiol |Trimes|re 1 - | |Tuus les niveaux - ||3A - ‘ ‘PROFESSEUR Maxime

Professeurs Classes Eldves Matiéres

App. professeurs Conseil de classe

A B C A
Maxime PROFESSELR 34 BOLET Maxime MATHS x
Maxime PROFESSEUR 34 DELHAYE Tany MATHS x
Maxime PROFESSEUR 34 DESCAMPS Manon  MATHES X
Maxime PROFESSELR 34 GRONDIM Aurelien  MATHS X X
Maxime PROFESSELR - 3A HUMBERT Chatlotte  MATHS x
Maxime PROFESSELR - 3A LAPEYRE Aline MATHS x



DIFFUSER LES BULLETINS

» Envoyer un seul bulletin pour les parents habitant a la méme adresse
= Parents, p. 215

» Imprimer les bulletins d’une classe
9 Onglet Bulletins > Impression > ¥& Impression des bulletins

1. 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 uniquement les
services et /ou les sous-services ayant une note/un positionnement et /ou une
appréciation et /ou une annotation. Sile paramétrage vaut pour toutes les classes,
vous pouvez procéder en multisélection.

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

3.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez les bulletins a imprimer et cochez
éventuellement les autres documents a imprimer en méme temps.

4. Choisissez Imprimante comme Type de sortie.

5.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
éleves;

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.

6.Rendez-vous dans les onglets pour paramétrer la mise en page. Pour faire tenir les
bulletins sur une seule page, cochez Hauteur adaptée a la taille de I’appréciation
dans l'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.

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

» Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éléve sorti de I’établissement.
2.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3.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. 225) et les maftres de stage doivent &tre désignés comme
destinataires des e-mails (Stages > Maitres de stage > Liste, colonne D.Mail).
9 Onglet Bulletins > Impression > ¥ Impression des bulletins
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche. Ne sélectionnez pas d’éléve si vous
souhaitez appliquer le méme paramétrage a tous.
2.Par défaut, PRONOTE affiche sur les bulletins tous les services, que I’éleve soit
noté ou non. Dans le volet de droite, vous pouvez choisir d’afficher uniquement les
services et /ou les sous-services ayant une note / un positionnement et/ou une
appréciation et /ou une annotation.
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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, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

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

6.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.

» Publier les bulletins sur les Espaces

Q Onglet Communication > PRONOTE.net > ;

1. Sélectionnez Espace Parents ou Eléves dans le menu déroulant.

2.Cochez Bulletins et Bulletin de ’éleve dans I’arborescence.

3.Sélectionnez Bulletin de [’éléve et, a droite, cochez les classes pour lesquelles vous
souhaitez publier les bulletins (utilisez la coche du haut pour tout cocher ou

décocher).

4.Par défaut, les bulletins sont publiés a la fin de chaque période. Cliquez sur le

bouton # pour modifier la date.

| Espace Parents

[ Motes

-4 Bulleting
Bulle

-.|#| Graphes

= La publication est aussi effective pour la version

makile

* : La publication est effective lorsgue le droit de
connexion des clients EDT a &té acquis

D’UNE ANNEE SUR L’AUTRE

» Récupérer les maquettes d’une ancienne base

- Opfions générales
-.[¥| 4§ Page d'accuell =
Mes paramétres
¢ Informations personnelles
-.[# Mon compte
-[4 Cornpte enfant
-4 Docurnents & télécharger =
--[# Cahier de textes
-[# Travail & faire **
--[#| Contenu des courg **
..[4 Ressources pédagogiques

--[#] Dernieres notes **
< Relevé de notes **

i[¢ Bulletin de la classe

< Profil de '&léve
“.-[¥| Evolution annuelle de I'Bléve
.[¥| Compétences

+| Publier la version mobile

Pour chague période, cochez les classes pour lesquelles vous voulez publier les bulletin:
La date définie pour le Trimestre 3iSemestre 2 sert aussi 4 la publication du vret scolaire

Hom Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3
# Date # Date # Date
38 26M1MT 040318 aroTie
38 261117 0410315 070715
3c 26M1A7T 040316 a7o7iE
3D 26M1MT 040318 a7moFMe
42 261117 0410315 070715
48 26M1A7T 040316 a7o7iE
4c 2EM1MT 0410318 a7mFMe
40 261117 0410315 070715
S8 26M1MT 040316 a7Fo7ME
B 2EM1MT 0410318 a7mFMe
5C 261117 0410315 070715
ab 26M1M7 040316 aroTia
=13 2EM1MT 0410318 a7mFMa
BB 26MmnT 040318 oroing
BC 26M1MT 040318 aroTie
=0} 261117 0410315 070715
T=1 26MmnT 040318 oroing
ULz 26M1MT 040318 a7moFMe

= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246
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» 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.

9 Onglet Bulletins > Impression > ¥ Impression des bulletins
1. Sélectionnez toutes les classes a gauche.
2.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre d’impression, cochez Bulletin éléve et Copie pour I’établissement.
4. Choisissez le type de sortie PDF.

5.Cochez Imprimer pour d’autres périodes, cliquez sur le bouton
les périodes de I’'année dans la fenétre qui s’affiche.
6.Cliquez sur Générer.

wt Impression des bulletins x

Documents & imprimer du Trimestre 1

et cochez toutes

® Bulletin éléve Bulletin vierge
Eléves sélectionnés (0]

® &léves des clazses sélectionnées (424)
Elgves de toutes les classes (424)

Bulletin des clazses sélectionnées (17)
Bulletin vierge

Choix des destinataires
Responsables

Tri par responsshbls

Professeurs principau:

Type de zortie : Imprimante ¢ PDF

| Un documert par ressource
| Ourvrir le dossier & lissue de la génération
| Protéoé ﬂ\ | Imprimable

<|Imprimer pour d'autres périodes lE‘

Trimestre 1, Trimestre 2, Trimestre 3
# Un documert par périnde

Toutes les périodes =ur un méme document

Page Contenu | Présentation | Police

Saut de page

service

+| Remornter le pied

Hauteur d'un service

imirmLm : EI {mm)
Maximum : {mm)

Autorizer le saut de page entre deux sous-services d'un méme

Ajouter d'autres documerts
le relevé de notes
& bulletin de la clazze
+|le relevé des compétences évaluées
+|le récapitulstif des ahzences et retards
+#|le récapitulstif des sanctions et punitions
le graphe

Araignée -

Maitre de stage +#| Copie pour I'établizsement

Tri par établissement d'origine

E-mail
Format
A5 Personnalise
A4 L: (270 mm v
A3 H: [203 mm -

Clazses & prendre en compte

Pour les éléves ayant changé de classe
Les clazzes précédentes de l'année en cours

® Uniguemert la derniére classe

Signature

Hauteur : EI (mm)

Hauteur adaptée aux appréciations et éléments de programme

®| Fermer ” Apercu ” GEnérer
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» Consulter ou modifier les bulletins des années précédentes
= Année précédente, p. 27

Un affichage dédié permet de consulter les bulletins des années
précédentes sans consulter la base correspondante.

Q Onglet Bulletins > Archives > [2) Bulletins des années précédentes
1. Sélectionnez un éléve.

2.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 ’établissement

CACHET DE L’ETABLISSEMENT

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

» Télécharger le cachet de I’établissement
9 Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Cachet
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.
Q Onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types

1. Sélectionnez la lettre type dans la liste a gauche.

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

CAHIER DE TEXTES

Le cahier de textes bénéficie d’une nouvelle interface de saisie et de
consultation, qui permet d’avoir une meilleure vue d’ensemble du travail fait et donné.
L’ancienneinterface reste disponible dans I'onglet Cahier de textes > Saisie.

PARAMETRAGE

Pour saisir les cahiers de textes, vous devez avoir récupéré les cours depuis EDT et ceux-
cidoivent étre suffisamment précisés (= Cours non exploitable, p. 85).

» Autoriser les professeurs a saisir le cahier de textes
9 Onglet Ressources > Professeurs > ¢ Profils d’autorisations
Dans la catégorie Cahier de textes, cochez a minima Saisir le cahier de textes.

» Saisir les préférences relatives au cahier de textes
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Cahier de textes
Définissez:
e la police et sa taille par défaut;
e ladurée et ladifficulté par défaut du travail a faire;
e s’il est possible ou non de saisir des éléments du programme s’ils n’ont pas été
activés dans la 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.
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Cahier de textes

SAISIE

» 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 I’'année : vous pouvez alors affecter du contenu et donner du
travail par simple cliquer-glisser (= Progression, p. 232).

» Saisir le cahier de textes
Q Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes

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

2.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.

3. Double-cliquez dans la colonne Contenu de la séance.

4.Dans la fenétre qui s’ouvre, saisissez un titre, sélectionnez éventuellement une
catégorie et saisissez le travail réalisé durant la séance. Vous pouvez :
e U attacherune piece jointe (= Piéce jointe, p. 223);

e & joindredesliensinternet;
. 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. 240).

& ajouter des ressources depuis votre compte Cloud (= Cloud, p. 66) ;
[[# ajouter un contenu issu d’'un manuel numérique partenaire (= Manuels

numeériques, p. 181).

Cahiers de textes de 3B - HISTOIRE-GEQ

septembre | oclobre | novemkre | décembre | janvier | féwrier [ mars | il

Contenu de la séance Eléments du programme;

Jour Date Durée  Matiére Classe Travail attendu Catégorie

lun. 02108 14R00 1h30  HISTOIRE-GEC 3B, =ULIS> <E
jeu.  05A0&08h00 100 HISTOIRE-GEC 3B, <ULIS= <E

wven. 0BA0=15h30 1h00  HISTOIRE-GECZE
¥ |un. 0Z/10 a 14h00 - 3B, <ULIS> <Eléves> TOUSSAINT Simon

Thre: Catégorie
o — - -
#{Méthodologie frise chronologique |[cours v [
0 e -|[% Ga i G

AR |x x| |

Créer sa prapre frise chronologicue pour réviser

- travail en groupe & partir des detes clés relevées & la maison

- mise &N commun et discussion des différentes options chaisies

Ct. pigce Joirte pour la méthodolagie|

Frise-chronologigue-premisre-guerr.. X
annuler || valiger

5.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 pieces jointes au cahier de textes se retrouvent dans les
ressources pédagogiques (= Ressources pédagogiques, p. 253).

» Saisir les éléments de programme
= Eléments du programme, p. 106
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» Donner du travail a faire
9 Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes

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

2.Sélectionnez la ou les semaines a afficher sur la réglette en haut a droite:
PRONOTE affiche une liste oli chaque ligne correspond a un cours.

3.Double-cliquez dans la colonne A faire pour une autre séance.

4.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 1 attacher une piécejointe (= Piéce jointe, p.223);
e & joindredes liensinternet;

e &l ajouter desressources depuis votre compte Cloud (= Cloud, p. 66);
e [# ajouter un exercice issu d’un manuel numérique partenaire (= Manuels
numériques, p. 181).

Cahiers de textes de 3B - HISTOIRE-GEO

mars [ awril |

septembre | octobre | navemkre | décembre | janwier | féwrier
Jour Date Durée Matiere  Classe | "o | catggorie Contenu de la séance ELEHRSED || o ey o imner i
attendu programme
jun. D0210&14h00 1h30  HISTOR... 38, <ULiS= 1 Cours Méthodologie frise chronologique

Créer sa propre frise chronologigue
pour réviser

- travail en groupe & partir des dates
clés relevées & la maison

WT Jun. 02/10 a 14h00 - 3B, <ULIS> <Héves:> TOUSSAINT Simon

Pour i 0502017 | BD|Duréeestinge O [15 | 1 ® Aucune Difficute
U g u avial - 11px MIERET =T
V-— 4| ) A -2 -||x x| |

Révisez l'ensemble du chapitre sur la premiére gusrre mondisle

- hien comprendre le mécanisme des aliances ef les étapes du confit
- retenir les dates de la frise chronologigue fate en cours

ven. OBA0&15h30 1h00  HI - ttre capable dilustrer les condiions de vie des poius et de l'arrigre
- connaitre 12 hilan et les principales conséquences du conflit

jeu. 0510409000 1hOD  Hi

walider

5.Validez: |a colonne Travail attendu est incrémentée a la date donnée. En passant la
souris dessus, PRONOTE rappelle la séance ol le travail a été donné en I’'encadrant.
Un double-clic ouvre une fenétre rappelant le détail du travail a faire.

Cahiers de textes de 3B - HISTOIRE-GEO

septembre | octobre I novembre I décambre | janvier | féurisr I mars I avril I
Jour Date Durée | Matibre | Classe :t::‘::j':j Catégorie Contenu de la séance f]'::';ﬁ[:: A faire pour une autre séance
lun.  02M0&14h00 1h30  HISTOR.. 38, <ULIS= 1 Cours Méthodologie frise chronologique Pour le 0510

Créer sa propre frise chronolagique Révisez lensemble du chapitre sur la

four réviser lpremigre guerre mandisle

- travail en groupe & partir des dates - bien comprendre le mécanisme des

clés relevées & la maison jalliances et les étapes du conflt

- mise en commun et discussion des » - retenir les dates de la frise

différentes options choisies lchronologique faite en cours

1. pigce ninte pour 1 méthodologis - Etre capable dilustrer les conctions

Frize-chronologigue-premiere-guerre- e vie des poilus et de larriére

mondiale. pdf - connaftre e bilan et les principales
lconséquences du conflt

ol 1l ! |
lic

ven. 0BM0&15h30 1h00  HISTOIRE- 38
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6.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. 253).

» Donner le méme travail a faire a deux classes
Q Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes

1. Sélectionnez la classe, le service et la semaine pour lesquels vous avez déja saisi le
travail a faire.

2.Dans la colonne A faire pour une autre séance, sélectionnez la cellule concernée,
faites un clic droit et choisissez Copier.

3.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.

» Donner un QCM a faire
Prérequis Le QCM a été créé dans I'onglet QCM (=> QCM, p. 240).
Q Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes
1. Faites un clic droit dans la colonne A faire pour une autre séance et choisissez
Ajouter QCM a faire.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le QCM et validez.

3.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
Q Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes
1. Sélectionnez la classe, le service et la semaine concernés.

2.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.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre et les révisions a effectuer.

4.Cochez Créer un devoir, sélectionnez un service, une période, le baréme et le
coefficient : lorsque vous validez, le devoir est créé dans Notes > Saisie des notes >
Saisie. Vous n’aurez plus qu’a y saisir les notes (= Devoir, p. 91).

» Programmer une évaluation de compétences
Q Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes
1. Sélectionnez la classe, le service et la semaine concernés.

2.Dans la colonne Contenu de la séance, sélectionnez la séance a partir de laquelle
vous souhaitez programmer [I’évaluation, faites un clic droit et choisissez
Programmer une évaluation de compétences.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre et les révisions a effectuer.

4. Cochez Créer une évaluation, sélectionnez un service, une période et double-cliquez
dans le champ Items.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez des items des grilles par domaine et /ou par
matiére et validez.
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6.Validez: ’évaluation est créée; vous pouvez saisir les niveaux d’acquisition dans
I'onglet Compétences > Evaluations > Saisie (= Compétences, p. 69).

» Donner du travail a faire a la maison a certains éléves seulement
Q Onglet Cahier de textes > Saisie > § Par professeur

1. Sélectionnez une semaine et un cours.

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

3.Par défagt, le travail est donné a tous les éléves du cours. Double-cliquez dans la
colonne Eléves et, dans la fenétre qui s’affiche, décochez les éléves qui ne sont pas
concernés par le travail a faire.
Travail i effectuer

Description Pour le Mode de rendu Eléves Documents joints

(%) &jouter un travail & faire
_ s _
wr Cocher les éléves concernés

Regrouper par :

D Hom Classe Q

[] a8C “

[ ALYES Jordan 6C

[] BLOMDE&U Constance 6C

[ BOMIN Tiphaine BC

[ BOMMEAL llyes BC

[ BOUCHET Maxence 6C

[ CARPENTIER Thomas BC

[] | CARTIER Sophie 6C

[ CHRISTOPHE Jonathan BC

1 DAWID Wiy 6C v
| Annuler || Walider |

» Permettre aux éléves de rendre leur travail en ligne via leur Espace
Q Onglet Cahier de textes > Saisie > © Par professeur
1. Sélectionnez une semaine et un cours.
2.Cliquez sur Ajouter un travail a faire et saisissez-le.
3. Double-cliquez dans la colonne Mode de rendu.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur A déposer dans I’Espace Eléves.

mercredi 22 Hovembre jeudi 23 Hovembre vendredi 24 Hovembre
BHGLAIS LV1 -]
AHGLAIS LV1 E| Depuis le cahier de
Donné le 20011 [2 jours] textes et la page
) d’accueil de son
Exercices n" 4 et 5p. 36

© Déposer ma copie \/ Espace, l’éleve

dispose d’un lien
pour télécharger
son travail.




5. 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 éleves ne puissent plus modifier le document chargé une fois les
copies relevées, double-cliquez dans la colonne du verrou.

ARCHIVER ET CONSULTER LES CAHIERS DE TEXTES

» Générer le cahier de textes en PDF

Q Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes pour un PDF
par classe et par matiére

Q Onglet Cahier de textes > Tableau de contréle > B pour un PDF par classe toutes
matiéres confondues

1. Affichez les données a générer en PDF.
2.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3.Sélectionnez PDF comme type de sortie et validez.

» Consulter les cahiers de textes de I’'année précédente
= Année précédente, p. 27

» Autoriser I'inspecteur a consulter les cahiers de textes
= Inspecteur, p. 158

Voir aussi
= Co-enseignement, p. 69
= Eléments du programme, p. 106
= Progression, p. 232
= QCM, p. 240
= Ressources pédagogiques, p. 253

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.
9 Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

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.
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Voir aussi
= Semaine A/Semaine B, p. 264
= Vacances, p. 289

CARNET DE CORRESPONDANCE / LIAISON

» Signaler un défaut de carnet
? Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
Q Onglet Absences > Saisie > ©¢ Feuille d’appel des permanences

Dans I'onglet Appel et suivi, cliquez dans la colonne Défauts de carnet. Vous retrouvez
I’ensemble des défauts de carnet d’'un éléeve dans son dossier, dans Ressources >
Eléves > mm, onglet Carnet : cliquez sur le bouton | | pour les visualiser.

» Mettre un mot dans le carnet (pas de réponse attendue)
Q Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
Q Onglet Absences > Saisie > ©¢ Feuille d’appel des permanences

Dans l'onglet Appel et suivi, saisissez votre remarque dans la colonne Observations a
I’attention des parents. Vous retrouvez I’ensemble des observations relatives a un
éleve dans son dossier, dans Ressources > Eléves > mm, onglet Carnet.

» Lancer une discussion avec les parents
= Discussion, p. 96.

CASIER NUMERIQUE

Les documents du casier numérique peuvent étre récupérés d’une année sur
I’autre (= Récupérer les données d’'une autre base PRONOTE, p. 246).

» Autoriser les utilisateurs a déposer des documents
9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > R Profils d’autorisations
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs

Dans la catégorie Communication, cochez Déposer des documents dans les casiers
numériques.

» Déposer un document dans un casier numérique
9 Onglet Ressources > Professeurs / Classes / Personnels > ;
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2.Cliquez sur le bouton B dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a déposer: les
destinataires recoivent une notification et peuvent consulter le document dans
Communication > Casier numérique > .

Liste

» Gérer les documents déposés dans les casiers numériques
9 Onglet Communication > Casier numérique > ¥ Documents déposés dans les casiers
Les documents que vous avez déposés dans les casiers sont listés. Vous pouvez:
e saisirun mémo a destination des personnes recevant le document;
e ajouter des destinataires en double-cliquant dans les colonnes correspondantes ;



e consulter un document (commande sur le clic droit) ;

e 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.

Documents que j'ai déposés dans les casiers

. Destinataires o
Hom du document &4 Memo Date fr—
Personnels Professeurs Maitre de st.
(+) Déposer un document
Premiers-secours pof 2 1BMER2MT
bA Personnels O
[ GUERIM Johanna (Surveillant) ~

[ Infirmierie)

LA JULLIARD Jessica (CPE)

LA MARTIN Juligtte (CPE)

[ Médecin scolsire

] MORAND Pierre (Médecin scolaire)

[ OLIVERA Guillsume (Surveillant)

[ S2BY Moémie (Surveillant) ~

‘ Annuler ” Walider

» Modifier la taille maximale des documents déposés dans le casier numérique
= Piéce jointe, p. 223

Les établissements dont la base des hébergée chez Index
Education peuvent interconnecter le portail du CDI avec PRONOTE : chacun peut ainsi
retrouver sur sa page d’accueil les informations relatives a ses préts : dates d’emprunt
et deretour, titre, etc. Un champ de recherche permet également de rechercher un livre
directement dans |a base de données.

» Permettre au professeur documentaliste de faire I’'appel au CDI
= Professeur Documentaliste, p. 228

» Interconnecter le portail du CDI avec PRONOTE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Communication > Partenaires > coi
1. Sélectionnez a gauche le portail partenaire.
2.Cliquez a droite sur le bouton Créer un portail.
3. Saisissez votre numéro RNE pour compléter I’adresse du portail.

4.Pour que les utilisateurs puissent voir leurs emprunts depuis la page d’accueil
PRONOTE et n’aient pas besoin de s’authentifier a chaque connexion, il faut
déléguer ’authentification.
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Certificat

5.Le cas échéant, cliquez sur le bouton Ajouter un portail pour interconnecter un
autre portail.

S’ily a plusieurs portails,
lutilisateur choisit ici

/ lequel afficher.

B Portail du CDI | Titre du portail - | S x
Ressources empruntées Empruntéle Arendre le
Titre du livre 1 280817 8 120647
Titre du livre 2 280517 8 1210647
Titre du livre 3 00647 1906417
Titre du livre 4 12106417 2106417

Voir les historiques de préts

Rechetcher dne ressodrcs dans fa base dw COF CL

2= Acceder au portail

CERTIFICAT

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Dans PRONOTE, le certificat de scolarité est une lettre type que vous pouvez
personnaliser (= Lettre type, p.163).

» Autoriser les parents / éléves a télécharger le certificat depuis leur Espace
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez I'Espace Parents ou Eléves dans le menu déroulant.

2.Dans larborescence, sélectionnez Documents a télécharger dans Informations
personnelles (pour les parents) ou Mes données (pour les éleves).

3. Cochez Autoriser le téléchargement du certificat de scolarité.

Ml

» Envoyer un certificat de scolarité
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste
1. Sélectionnez I'éléve dans la liste.
2.Cliquez sur le bouton | dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le mode de sortie (= Courrier, p. 83) et la
lettre type Certificat de scolarité (a destination de I’éléve ou des responsables).

AUTRES CERTIFICATS (APS, ASSR, PSC1, ETC.)

» Saisir les attestations délivrées a un éléve
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Dans 'onglet Identité, double-cliquez sur I’encadré Attestations.

3.Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez les attestations délivrées (ou le cas échéant,
cochez Non délivrée) et précisez la date d’obtention.

Remarque : vous pouvez saisir les attestations pour une multisélection d’éléves.
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» Faire figurer les attestations sur le bulletin

Dans l'onglet Pied, encadré Certificats délivrés, cliquez sur le bouton |- | et dans la
fenétre qui s’affiche, cochez les certificats a faire figurer sur les bulletins.

» Récupérer les ASSR de SIECLE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les attestations ASSR

Voir aussi
= Cachet de I’établissement, p. 54

CHARGE DE TRAVAIL

» Consulter la charge de travail d’une classe
Q Onglet Cahier de textes > Charge de travail > [fff] Planning de la charge de travail
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.

2.Cliquez-glissez sur les semaines a afficher : PRONOTE affiche le cahier de textes de
la classe.

3. Utilisez les options en haut de I’écran pour préciser les données a afficher (devoirs
et évaluations, travaux a faire, matieres enseignées et informations détaillées).

Remarque : lors de la saisie du cahier de textes, un clic sur le poids f§ a c6té du 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 > Liste.

CARACTERISTIQUES A SAISIR

» Indiquer le calendrier de notation (trimestriel / semestriel)
= Notation, p. 208

» Indiquer le positionnement pour LSU (classes de primaire, college)
= LSU, p. 173

» Indiquer la filiére pour LSL (classes de lycée)
= LSL, p. 172

» Indiquer les maquettes a utiliser
= Bilan périodique, p. 40
= Bulletin, p. 46
= Relevé de notes, p. 251

» Indiquer le professeur principal
= Professeur principal, p. 229



Classe

» Voir le trombinoscope de la classe
= Trombinoscope, p. 285

GESTION DES ELEVES DANS LA CLASSE

» Mettre un éléve dans une classe
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
2.Dans laliste a droite, cliquez sur la ligne d’ajout.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le volet Sans classe pour le déplier et
double-cliquez sur I’éléve a ajouter.

4.Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez les groupes dans lesquels I’éleve doit
étre ajouté et validez.

Remarque : vous pouvez également double-cliquer dans la colonne Classe de la liste des
éléves.
» Changer un éléve de classe
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste
1. Double-cliquez dans la colonne Classe.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les groupes dans lesquels I’éleve doit étre
ajouté et appliquez le changement :
e sur I’'année scolaire compléte si aucune note ou évaluation n’a été saisie pour
I’éleve : tout se passera comme si I’éleve 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
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste
1. Sélectionnez la classe de I'éleve dans la liste a gauche.

2.Sélectionnez I’éleve a droite, faites un clic droit et choisissez Retirer ’éléve de la
classe.

3.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’éleve n’avait jamais été dans cette classe;
e aladatedevotre choix: 'affectation sera conservée dans I’historique de I’éléve.

» Imprimer la liste des éléves
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste
1. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste.
2.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3.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.

4. Vérifiez le résultat avec I’Apercu et cliquez sur Imprimer.

Voir aussi
= Groupe d’éléves, p. 145
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Classe sans notes

CLASSE SANS NOTES

L’évaluation des compétences dans PRONOTE permet de gérer des classes sans notes
(= Compétences, p.69). Pour exporter les bulletins vers LSU, il est nécessaire de
calculer le positionnement des éléves (= Remplir les bilans périodiques, p. 42).

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 le Client
Q Sur notre site Internet, rubrique PRONOTE > Téléchargements > Derniére mise a jour

En fonction de votre systeme d’exploitation, téléchargez directement le Client
(Windows) ou le pack d’installation avec Wine pour MAC OS (= Mac, p.178). Les
personnes qui souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine.

Vous pouvez télécharger un client préparamétré avec les
coordonnées du Serveur depuis la console d’hébergement () dans levolet Clients EDT et
PRONOTE.

» Connecter le Client au Serveur
Prérequis Le Serveur PRONOTE est installé et une base a été mise en service.
Q Depuis I’écran d’accueil du Client
1. Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur.

2.Reportez I’Adresse IP et modifiez si nécessaire le Port TCP du Serveur PRONOTE :
ces informations figurent dans le volet Paramétres de publication du Serveur.

3.Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.

%t Client PRONOTE 2017 - 0.1.154 (64bit) - 0 x

Assistance

@ client PRONOTE

Conn “TER:UE "&f Paramétres de connexion au serveur »

Saisissez les paraméires de connexion directe au serveur

@ Adresse de la machine (Mom ou P):

[192.48.475.22 |

Serveur PROMNOTE B )
Part TCP Désignation du serveur

[19300 | [serveur PrOHOTE |

Recherchez un serveur si vous étes sur le réseau d'un établissement Q

‘ Annuler H Walicker

‘ Ajouter les coordonnées d'un NOUYEaU Serveur ...

» Mettre a jour le Client
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 Assistance > Mise a jour.



Les professeurs qui se connectent a une base hébergée chez Index
Education 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 3a PRONOTE
9 Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes

1. Double-cliquez dans la colonne Contenu de la séance ou Travail a faire pour une
autre séance.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur l'icone &l et sélectionnez le type de
compte (Box, Dropbox, Google Drive ou One Drive).

3.Votre navigateur s’ouvre. Connectez-vous au compte ; PRONOTE mémorise 'accés
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).

9 Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes

1. Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur I'icone & et sélectionnez votre
compte Cloud.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, vous visualisez les dossiers et documents de votre
Cloud. Cochez ceux auxquels vous souhaitez donner I’'acces et cliquez sur Partager.

» Supprimer la connexion a son compte Cloud
9 Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes
1. Double-cliquez dans Contenu de la séance ou Travail a faire pour une autre séance.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur I'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’accées 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 matieres, un professeur CNED
dans la liste des professeurs, un groupe dans la liste des groupes et mettez I’éleve
concerné dans le groupe.

2.Créez le service de notations dans Ressources > Groupes > B (= Service de
notation, p. 266).

3.Saisissez les notes dans Notes > Saisie des notes > 5 (= Devoir, p. 91).

La déclaration ala CNILincombe a I'utilisateur final, c’est-a-dire a I’établissement.

» Se faire aider pour la déclaration a la CNIL
9 Menu Assistance > Aide a la déclaration CNIL



Coefficient

COEFFICIENT

COEFFICIENT DES DEVOIRS (MOYENNE DU SERVICE)

» Modifier le coefficient d’un devoir
Q Onglet Notes > Devoirs > = Liste

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.

Remarque: vous pouvez également modifier le coefficient dans la fenétre de
modification du devoir (=> Devoir, p. 91).

COEFFICIENT DES SERVICES (MOYENNE GENERALE)

» Autoriser les professeurs a modifier les coefficients
Q Onglet Ressources > Professeurs > @ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.

2.Dans la catégorie Services et notation, 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. 266).
Q Onglet Ressources > Classes > 'Bf Services
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

2.A droite, sélectionnez la période (Trimestre 1, Trimestre 2, etc.) dans le menu
déroulant.

3.En bas, dans les parametres du service, saisissez le coefficient du service pour la
MOYENNE GENERALE.

» Modifier le coefficient d’une matiére pour plusieurs classes
Q Onglet Ressources > Classes > 'Ef Services
1. Sélectionnez les classes dans la liste a gauche.

2.A droite, sélectionnez la période (Trimestre 1, Trimestre 2, etc.) dans le menu
déroulant.

3.Triez la liste des services sur la colonne Matiere et sélectionnez les services
concernés.

4. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier les services sélectionnés >
Modifier le coefficient.

5.En bas, dans les parameétres du service, saisissez le coefficient du service pour la
MOYENNE GENERALE.

» Appliquer les coefficients d’une classe a d’autres classes
Q Onglet Ressources > Classes > Ef Services
1. Sélectionnez les classes dans la liste a gauche.
2.Lancez la commande Editer > Affecter les coefficients d’une classe pour les classes
sélectionnées.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la classe dont vous souhaitez
reprendre les coefficients.



» Personnaliser les coefficients par éleve

Si une méme classe regroupe plusieurs filieres, vous pouvez définir des jeux de
coefficients différents et les affecter a chacun des éléves.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Classes > =¥ Jeux de coefficients
1. Sélectionnez une période dans le menu déroulant.
2.Sélectionnez une classe dans les menus déroulant.
3.Cliquez en bas sur le bouton Créer un nouveau jeu et saisissez un nom.

4.Validez : une nouvelle colonne apparait, ol vous pouvez saisir les coefficients pour
chaque matiere.

5.Dans le volet de droite, sélectionnez les éléves 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

Pourimaginer les résultats d’un éléve dans telle ou telle filiere, vous pouvez simuler ses
moyennes avec d’autres coefficients.

9 Onglet Résultats > Simulations > S Définition
1. Cliquez sur la ligne de création et saisissez un nom pour la simulation.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes concernées.

3.Saisissez a droite les coefficients des matiéres a prendre en compte dans les
moyennes simulées.

9 Onglet Résultats > Simulations > g Visualisation
4.Consultez la moyenne par simulation en regard de la moyenne du bulletin.

» Faire figurer les coefficients des services sur le bulletin

Dans I'onglet Corps, encadré Détail des services, cochez les coefficients.

COEFFICIENT DES PERIODES (MOYENNE ANNUELLE)

» Modifier le coefficient des périodes dans le calcul de la moyenne annuelle

Pour calculerlamoyenne annuelle, PRONOTE calcule la moyenne pour chaque période et
fait la moyenne des moyennes obtenues.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sp Saisie
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

2.Sélectionnez Année (Trois trimestres) ou Année (Deux semestres) dans le menu
déroulant.

3.Saisissez en bas de I’écran le coefficient de chaque période : ils vaudront pour tous
les services de la classe.



Co-enseignement

Voir aussi
= Moyenne, p. 204

CO-ENSEIGNEMENT

» Permettre a un co-enseignant de noter
Q Onglet Ressources > Classes > ' Services de notation
1. Sélectionnez la classe a laquelle enseigne le co-enseignant dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Modifier les services
sélectionnés > Ajouter un co-enseignant.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le professeur et validez: le service s’affiche
avec I'icone du co-enseignement .

» Permettre a un co-enseignant de remplir le cahier de textes
Le co-enseignant doit étre ajouté au cours depuis EDT.

COMPETENCES

La gestion des compétences a été entierement revue pour offrir une plus
grande souplesse aux établissements, tout en respectant les exigences de I’Education
nationale.

S’ils y sont autorisés, tous les enseignants peuvent évaluer les compétences de leurs
éleves, 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.
Quelles que soient les grilles utilisées (grille par matiere/grille par domaine),
PRONOTE permet:

e d’éditer un bilan périodique avec toutes les matieres (= Bilan périodique, p. 40) ;

| Semestre 1 - | Bilan périodique « Dylan ALVES »

Par matiere | Transwversal

Services Détail des évaluations  Paréussite  Pos.
FRAHCAIS O 333 2
M. DERCLISZEN
HISTOIRE & GEOGRAPH. [T TTITTITIT] 75 e
hme DURAS
MATHEMATIOUES 0] 100 [ 4]
M. MORA,
PHYSIQUE-CHIMIE OTTITITITTIITTITT E3,8 ©
Mme ALACID
SCIENCES VIE & TERRE OI1TT 429 z
M. SOL
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e de saisir ou calculer un positionnement de 1 a 4 qui s’affiche dans le bilan
périodique (= Bilan périodique, p. 40) 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.173);

| Semestre 1 ~ | Bulletin de Dylan ALVES I ¥ @ 2
Hotes
Eléve
Matigres Moy, App. A : Appréciations
FRAHCAIS Encore guelgues soucis avec l'orthographe, mais des efforts
td. DEROUSSEN natables. Pour progresser | lecture & volorté |

HISTOIRE & GEQOGRAPH. Bon trawsil.
hime DUPAS

MATHEMATIGUES Excellent !
. MAORA,

PHYSIGUE-CHIMIE (BN Trés bon travail dans 'ensemble.
hime ALACID

SCIENCES VIE & TERRE Eleve appligqué mais mangue de rigueur © prensz le temps
b S0L d'obzerver et lire les documents.

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. 39).

Dylan ALVES - Bilan |Fin de cycle || cycte a -] 2%
Hiveau de maitrise iﬁ

: Domaines

d ® [ )

D1 - Langue frangaise & loral et § Mot

[D1.2 - Langues étrangéres et régionales

[1.3 - Langages mathématigues, scientifigues et informatiques
[1 .4 - Langage des arts et du corps

D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

D3 - La formstion de la personne et du citoyen

D4 - Les systémes naturels et les systémes technigues

D5 - Les représentations du monde et l'activitd humaine

Remarque : des bilans détaillés par domaine peuvent également étre édités et publiés
sur les Espaces.

PARAMETRAGE INITIAL

» Définir les droits liés aux compétences pour les utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Sélectionnez la catégorie Compétences.
3.Cochez les actions autorisées.
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» 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).
Q Onglet Ressources > Personnels > & Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Compétences.
3.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).
Q Onglet Ressources > Professeurs >  Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Compétences.
3.Cochez les actions autorisées. Il faut savoir que :

e les modifications faites sur les grilles valent pour tous,

e il n’est pas nécessaire de limiter la saisie des évaluations a partir des grilles par
domaine pour avoir des bilans par domaine. De méme, il n’est pas nécessaire
limiter la saisie des évaluations a partir des grilles par matiére pour avoir des
bilans périodiques.

» Personnaliser les niveaux de maitrise

Les libellés et les équivalences en point par défaut correspondent aux préconisations du
BO, mais vous pouvez les modifier si vous le souhaitez.
9 Menu Paramétres > COMPETENCES > Niveaux de maitrise
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 systeme de codes (A+, A, B, C, etc.) a la place des pastilles de couleur.
Remarque: si vous choisissez les pastilles de couleur, chaque utilisateur conserve la
possibilité de saisir les niveaux d’acquisition avec des codes (= Couleur, p. 83).

Elaves D1.3-74 M3-74d D1.3-7.5
SETELE L G ® ® Pastilles de couleurs
BILLET Pierre [ ] [ ] M/
BISSON Clara [ ] ®
BOLURBOM Emma [ ] o
Elaves D1.3-74 M3-74d D1.3-7.5 Codes
BERTHELOT Laouis 2 C E
BILLET Pierre B A 2, J
BISSON Clara A A D
BOLURBOM Emma A B B

ra
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PERSONNALISATION DES GRILLES DE COMPETENCES

Les grilles de compétences sont communes a tous les professeurs qui les utilisent. Elles
sont de deux types.

Les grilles par matiere & : a chaque matiére 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 grilles par matiéere, une grille 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.

Grilles par matiére = | FRAHCAIS - Compétences travaillées

Libelle i Libellé Domaines du socle

() Ajouter une grille | Saisir un élément
Competences et connaissances transversales + 4Comprendre et g’exprimer a l'oral D1.4, D2, D3
ARTS PLASTIGLES Comprendre et interpréter des messages et des discours oraux complexes.
EDUCATION AUX MEDIAS ET A LINFORMATION S'exprimer de facon maittisée en s'adressant & un auditoire
EDUCATION MUSICALE Participer de fagon constructive & des échanges oraux.
EDUCATION PHYSIGUE ET SPORTIVE Exploiter les ressources expressives et créatives de la parale.
ENSEIGREMEMT MORAL ET CIVIQUE + dlLire 0.1, D5

o Lire des images, des documents composites [y compris numerigues) et des b
HISTOIRE-GECGRAPHIE Lire des ceuvres lttéraires, fréquerter des ceuvres d'art

HISTOIRE DES ARTS Elaborer une interprétation de textes Itérai ]

Si un professeur de francais évalue ses éleves sur la
compétence Elaborer une interprétation de texte
littéraire, [’évaluation comptera pour la matiere
Francais dans le bilan périodique, et pour les domaines
D1.1 Langue francaise a l'oral et a I’écrit et D5 Les
représentations du monde et [’activité humaine dans le
bilan de cycle (ou bilan détaillé par domaine).

Les grilles 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 matiéere.

Grilles par domaine = | 1.1 - Langue frangaise i Poral et a I'écrit (Socle commun)
Domaines i Libellé
3 I 30 [+ Saisir un slément
D1.2 - Langues étrangéres et régionales + 4S5'exprimer a l'oral
D1.3 - Langages mathématiques, scientifiques et informatiques Gl zoft capable d'une prise de parole continue d'une durée variable selon les types de dizcours
D1 4 - Langage des arts ef du corps Qwil puisse exprimer une impression, un avis, Une opinion de maniére raisonnés
D2 - Les méthades et autils pour apprendre Quil sache faire preuve dune relative liberté dans sa prise de parols par rapport & ses notes
D3 - La formation de ks personne et du citoyen + 4Comprendre des énoncés oraux
D4 - Les systémes naturels et les systémes techniques Reformuler e sens géneéral dun discours oral découvert de maniare autonome ef adapte
D5 - Les représentations du monde et l'activité humaine Rendre compte de 3 teneur générale de discours oraux complexes (conversations, débats)

+ dLire et comprendre I'écrit

iron trente lignes ou d'un document

Si un professeur de SVT évalue ses éleves sur la
compétence Compréhension d’un texte inconnu,
’évaluation comptera pour la matiére SVT dans le bilan
périodique, et pour le domaine D1.1 Langue francaise a
l’oral et a écrit dans le bilan de cycle (ou bilan détaillé
par domaine).
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» Indiquer les classes évaluées pour chaque grille
Q Onglet Compétences > Grilles > & Par matiére /& Par domaine
1. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
2.Selon I'affichage, sélectionnez des matiéres ou des domaines dans la liste a gauche.
3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Classes.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les classes évaluées: elles s’affichent dans la
colonne Classes évaluées.

Grilles par matiére |(.jn:le3 - | Seuls les éleves de
Libelle Elt Item | Classes évaluées i sixieme sont

() Ajouter une grille o évalués pour les

Compétences et connaissances transversales 7 0 6&, 6B, 6C, 6D gri[[es du cycle 3.

ARTS PLASTIGLES 5 16 64, 6B, 6C, 60

EDUCATION MORALE ET CIVIGUE 4 18 B4, 8B, BC, 6D

EDUCATION MUSICALE 4 9 BA, 6B, BC, 6D

EDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE g 35 64, 6B, 6C, 6D

FRANGAIZ 9 41 6&, 6B, 6C, 60

HISTOIRE-GEQGRAPHIE 14 72 6&, 6B, 6C, 60

HISTCOIRE DES ARTS 3 3 BA, BB, 6C, 6D

LANGLES WIVANTES (ETRANGERES OU REGIONALES) 12 46 G4, 6B, BC, BD

» Ajouter des items dans les grilles existantes
Q Onglet Compétences > Grilles > & Par matiére /& Par domaine
1. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
2.Selon I'affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche:
la liste des compétences s’affiche a droite.
3.Ajoutez:
e des éléments signifiants en cliquant sur la ligne de création en haut de la liste;
e desitems en cliquant sur le + qui précéde 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.

s’afﬁchent en blanc uler une cuestion ou un probléme scientifigue.

SCIENCES DE LA VIE ET DE LA TERRE - Compétences associées -ﬂ-

Libellé Domaines du socle Q,

Les items ajoutés aux () Saisir un élément i
gril[es par défaut +.4Pratiquer des démarches scientifigues D2, D4 i
t

4

P er une ou des hypothéses pour résoudre un probléme ou une gquestic
des instrumenits d'ohservation, de mesures et des technigques de pré D2
niguer sur ses démarches, ses résultats et ses chaix, en argumenta
r et choisir des notions, des outils et des techniques, ou des modéles

erifier |e travail de ses pairs

+ |- Concevoir, créer, réaliser n4

+ | Wiliser des outils et mobiliser des méthodes pour apprendre D2

+ | Pratiquer des langages 01.3, D4
+ [ Lniliser des outils numériques D1.3, D4
+ pter un rtement éthi etr D3, D4, D5
=+ | Se gituer dans I'egpace et dang le temp=s D4, D5

+ dLa planéte terre, 'envir it et Paction h il D4
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» Préciser le niveau de langue étudié
9 Onglet Compétences > Grilles > & Par matiére /@ Par domaine
1. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

2.Selon I'affichage, sélectionnez la matiere LANGUES VIVANTES ou le domaine D1.2
Langues étrangéres et régionales.

3.Double-cliquez dans la colonne Niv. LVE pour sélectionner un niveau (de A1a C2).

Grilles ‘ Cycle 4 - ‘ = || DM.2 - Langue=s étrangéres et régionales (Socle commun) ﬂ-
Domaines A Libellé Hiv LVE Q
D11 - Langue frangaise & l'oral et & ot O || (+) Saisi un Slément A

+ dLire et comprendr|

Wt Sélectionner un niveau LYE X
ues et info Peut comprendre des|

D1.
D14 - Langage des arts ef du corps

- Langages mathématigues, =ciel

o
phraze, en A1 '
Aucun Q courants av A2 +

maine et 2

Peut comprendre de
D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

D3 - La formation de | personne et du citoyen + dEcrire et réagir a I'
D - Les systémes naturels et les systémes technig PeLt écrire des expre]

D5 - Les représentations du monde et l'activité huma Peut éctire une série ar tes conn A2

Annuler H “alicder

» Modifier les domaines des compétences par matiere
9 Onglet Compétences > Grilles > & Par matiére
1. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.

2.Sélectionnez une matiére dans la liste a gauche: la liste des compétences s’affiche
adroite.

3.Chaque élément signifiant (ligne bleue) a été rattaché par défaut a un ou plusieurs
domaines du socle : double-cliquez sur les domaines si vous souhaitez les modifier.

4.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.

+ dLa planéte terre, Penvir it et Paction h il D4
Phénoménes géologiques
hiétéoralogie et climatologie

Imy

wt Edition des domaines x

H [ Libellé Q,
[1'D1 1 - Langue frangaize & loral ef & Pécrit

[1/D1.3 - Langages mathématiques, scientifigues et informatique
[] D1 4 - Langage des arts et du corps

[] D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

L4 D3 - La formation de la personne et du citoyen

L7 D4 - Les systémes naturels et les systémes technigues

[] D5 - Les représentstions du monde et activite humaing

[] Mairtenance des véhicules

Annuler ” “alicer
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» Créer des nouveaux cycles, domaines et nouvelles grilles

Les cycles, domaines et grilles créés sont ensuite disponibles pour tous ceux qui
évaluent les classes concernées.

Q Onglet Compétences > Grilles > &I Par matiére /&g Par domaine

e Pour créer un cycle, cliquez sur le bouton a droite |--| du menu déroulant ol 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 une grille / un domaine, sélectionnez le cycle dans le menu déroulant,
cliquez sur la ligne de création et saisissez le nom de la grille/ 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, créez un nouveau cycle, récupérez des domaines existants en dupliquant les

grilles (voir plus loin) et créez de nouveaux domaines dans ce nouveau cycle.

» Importer une nouvelle grille depuis un fichier Excel
Q Dans le fichier Excel

1. Pour chaque compétence, toutes les colonnes doivent étre remplies: cycle,
matiére, élément signifiant et compétence.

2. Copiez toutes les données [Ctrl + C].

A B C o

1 |CYCLE MATIERE ELEMERMT SIGMIFIAMNT COMPETEMNCE

2 |CYCLE MATIERE ELEMIERMT SIGRIFIAMNT 1 COMPETEMNCE 1-1
2 |CYCLE NWATIERE ELEMIENT SIGMIFIAMT 1 COMPETEMCE 1-2
4 |CYCLE MSTIERE ELEMEMT SIGMIFIAMNT 1 COMPETEMNCE 1-3
5 |CYCLE MSTIERE ELEMEMT SIGMIFIAMNT 1 COMPETEMNCE 1-4
6 |CYCLE MATIERE ELEMIERMT SIGMIFIAMNT 2 COMPETEMNCE 2-1
7 CYCLE NWATIERE ELEMENT SIGMIFIAMT 2 COMPETEMCE 2-2
g |C¥CLE MATIERE ELEMEMT SIGMIFIANT 2 COMPETEMCE 2-3
9 |C¥CLE MSTIERE ELEMEMT SIGMIFIAMNT 2 COMPETEMCE 2-4

Q Onglet Compétences > Grilles > & Par matiére /@ Par domaine
1. Collez les données [Ctrl + V].

2.Dans la fenétre qui s’affiche, mettez en correspondance les colonnes et les champs
PRONOTE comme pour tout import texte (= Excel (import), p. 133).

» Dupliquer une grille

Vous pouvez dupliquer tout le contenu d’une grille (éléments signifiants et
compétences) dans une autre grille créée au préalable.

Q Onglet Compétences > Grilles > & Par matiére /@ Par domaine
1. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
2.Selon I’affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche.
3.Lancez la commande Editer > Copier la grille.
4.Sélectionnez I'autre grille.
5.Lancez la commande Editer > Coller la grille.
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Compétences

» Supprimer une grille
Les grilles du socle commun ne peuvent pas étre supprimées.
Q Onglet Compétences > Grilles > & Par matiere /& Par domaine
1. Sélectionnez un cycle dans le menu déroulant en haut.
2.Selon l’affichage, sélectionnez une matiére ou un domaine dans la liste a gauche.
3. Faites un clic droit et choisissez Supprimer.

EVALUATION DES 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
Q Onglet Compétences > Evaluations > Sp Saisie
1. Sélectionnez une classe et un service /un personnel dans les listes a gauche.
2.Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a droite et cliquez dans la
ligne de création.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez :
e unintitulé pour I’évaluation,

e ladate de I’évaluation,

e ladate de publication des résultats et du corrigé sur les Espaces en ligne,

e la période,

o le coefficient (un coefficient 0 permet de ne pas prendre en compte I’évaluation

dans les bilans),
e unniveau de maftrise par défaut pour accélérer la saisie.
4.Cliquez sur la ligne Ajouter des compétences et des connaissances pour sélectionner
les compétences sur lesquelles les éleves sont évalués.
5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléments évalués parmi ceux des grilles par
domaine et /ou par matiére.

Selon votre profil, seules les grilles par
domaine ou seules les grilles par matiére
peuvent étre proposées.

et Choix des compétences et connaissances & évaluer 4

Griles par domaine  Griles par matiere

| Cycle 3 HD1.1 - Langue frangaise 4 I'oral et  'éerit (3~ |

& ét et i A

AS'exprimer a I'oral -~

Etre capable de présenter de fagon ordonnée des informations et des explications, d'exprimer un po
Savoir raconter une histoire
Réalizer une courte présentation orale aprés avair laboré un support (papier, numérigue, etc.) pour
Participer & un débat en prenant en compte |a parole d'autrui
Réutilise des mots, des formules, des expressions rencontrées dans des textes lus, des énoncés &
Fouvoir dire de mémoire un texte & haute vaix
AComprendre deg énoncés oraux
Savoir écouter en maintenant son attertion un propos cortinu de cing & dix minutes, une lecture & hi
Pouvoir manifester =a compréhension d'un message oral, d'un propos, d'un texte lu, d'un discours, ¢
ALire et comprendre I'écrit

Maitrizer une lecture orale et siencieuse fluide v
[ K

Total des compétences et connaissances évaluées @ 3 Annuler ” “alicer
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Compétences

6.Une fois les compétences choisies, vous pouvez les ordonner différemment avec les
fleches en haut a droite de la liste des compétences.

7.Validez. L’évaluation créée s’affiche a droite.

» Saisir le niveau de maitrise pour une compétence
Prérequis Une évaluation a été créée.
Q Onglet Compétences > Evaluations > 5p Saisie
1. Sélectionnez une classe et un service /un personnel dans les listes a gauche.
2.Sélectionnez I’évaluation pour afficher le tableau des niveaux de maitrise.

3.Un double-clic dans une cellule affiche dans une fenétre les niveaux possibles:
double-cliquez sur celui de I’éléve. Pour aller plus vite, vous pouvez :

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;

e modifier le sens de saisie en cliquant surle bouton # enhaut adroite:aulieude
saisir une méme compétence pour tous les éléeves avant de passer a la
compétence suivante, vous saisissez alors toutes les compétences d’un éléve
avant de passer a I’éléve suivant ;

e utiliser les raccourcis claviers (également possible en multisélection).

Les raccourcis clavier figurent
sur le menu du clic droit.

D1.1-1.3 D11 -1.1 D1.1 -6 D1.1-19.1 D3 - 5.2 D3 - 5.3 D3} 5.6

® ® ® 5 jo

i

a :Modifier le niveau de maitrize L+] lTrés bonne maitrize 6
® Ajouter un cormmentaire & lMaTtrise satisfaisante 5
® Supprirmer les évaluations Presque maitrizé 4
d E ® d Maitrize fragile 3
o o o @ Début de maitrise 2
e bt bt e @ Maitrise insuffisante 1
: * : : d  Absent A
® ® ® Mon évalué M
o _ o ® Aucune évaluztion 0
& L & [ ] [ ] [ ]
e I - ) ) ° ®

Remarque : attribuer un niveau de maitrise par défaut lors de la création de I’évaluation
(voir plus haut) est un autre moyen d’accélérer la saisie !

» Saisir ou calculer le niveau de maitrise pour les domaines
= Bilan de cycle, p. 39
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Configuration conseillée

EDITION DES PRINCIPAUX DOCUMENTS

» Editer un bilan par matiére a la fin du trimestre / semestre
= Bilan périodique, p. 40

» Editer un bilan de cycle en cours ou fin de cycle
= Bilan de cycle, p. 39
» Faire figurer les compétences dans le pied des bulletins de notes

Cochez Bilan de I’éléve dans le Pied de |la maquette concernée.

» Publier les compétences sur les Espaces Parents et Eléves
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence, rubrique Compétences, cochez les éléments souhaités:
e Derniéres évaluations, selon |a Date de publication renseignée lors de la création
de I’évaluation,
o Relevé par domaine, que vous pouvez consulter dans I'affichage Compétences >
Bilans par domaine > 9,
e Bilans périodiques, que vous pouvez consulter dans I'affichage Compétences >
Bilans par matiére > [&F.
Remarque : pour publier le bilan de cycle, ajoutez-le au pied du bulletin de notes et /ou
du bilan périodique.

CONFIGURATION CONSEILLEE

» Configuration pour le Client PRONOTE
e Environnement : Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
e Résolution écran:1600 x 1280

» Configuration pour le Relais PRONOTE
e Environnement: Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
e Résolution écran:1280 x 1024

» Configuration pour le Serveur PRONOTE
e Environnement : Windows Server 2016 ou 2012 R2
e Résolution écran:1280x 1024

» Configuration pour PRONOTE.net
e Environnement : Windows Server 2016 ou 2012 R2
e Résolution écran:1280x1024

Voir aussi
= Linux, p. 167
= Mac, p. 178
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Conseil de classe (mode)

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 surle bouton j##i dans la barre d’outils ou connectez-vous en tant qu’utilisateur
du groupe d’utilisateurs Conseil de classe.

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 lavie scolaire ».

IDENTIFICATION DES CONTACTS DE LA VIE SCOLAIRE

» Autoriser les personnels a indiquer s’ils sont contacts de vie scolaire
Q Onglet Ressources > Personnels > §+ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Généralités.
3. Cochez Modifier ses informations personnelles.

» Se désigner comme contact de vie scolaire
Q Onglet Ressources > Mes données > 5 Mes informations personnelles
1. Cliquez sur I'icone # adroite pour éditer la fiche.
2.Cochez Accepte d’étre contact de vie scolaire.

» Indiquer qu’un personnel peut étre contact de vie scolaire
Q Onglet Ressources > Personnels > £5 Fiche
1. Sélectionnez les personnels concernés dans la liste a gauche.

2.A droite, dans la rubrique Communication, cochez Accepte d’étre contact de vie
scolaire.

ENVOI DU MESSAGE

» Permettre / Interdire de contacter de maniére instantanée la vie scolaire
Q Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > Q- Profils d’autorisations
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 [] 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

CONVENTION DE STAGE

» Personnaliser la convention de stage par défaut
Q Onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types

Dans la rubrique Destinées aux entreprises, sélectionnez la lettre type Convention
stage CLG ou LP et faites les modifications souhaitées dans levolet de droite (= Lettre
type, p. 163).

» Editer les conventions de stage
Prérequis Lesstages doivent étre créés et les entreprises désignées.
9 Onglet Stages > Stagiaires > = Liste
1. Sélectionnez les éléves dans la liste.
2.Cliquez sur l’icone | dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-
mail) et |la lettre type Convention de stage.

4. Cliquez sur Imprimer/Mailer.

» Indiquer que la convention de stage a été signée
9 Onglet Stages > Stagiaires > = Liste
1. Sélectionnez les éléves dans la liste.
2. 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 Stagiaire ou Convention signée par
Entreprise. Si vous ne voyez pas ces colonnes, cliquez sur le bouton = en haut a droite
de la liste pour I’ afficher.

CONVOCATION

Les convocations saisies dans le logiciel apparaissent sur les feuilles d’appel.

» Convoquer un éléve a la vie scolaire
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste
1. Sélectionnez I’éleve, faites un clic droit et choisissez Convoquer a la vie scolaire.

2.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
9 Onglet Absences > Tableaux de bord > [T, Tableau de bord de la journée

Une fois affichée la liste des éléves absents, en retard, exclu, etc. (= Tableau de bord
delajournée, p. 283), sélectionnez I’éléve a convoquer, faites un clicdroit et choisissez
Convocations > Convoquer a la vie scolaire.



Copie cachée

» Indiquer les éléves convoqués sur les feuilles d’appel
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration ou CPE.
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options

Dans I’encadré Saisie des absences et des retards, cochez Indiquer sur la feuille d’appel
les éléves convoqués a la vie scolaire. Les éléves convoqués a la vie scolaire s’affichent
sur les feuilles d’appel avec I’icOne &#.

» Imprimer la liste des éléves convoqués
Q Onglet Absences > Tableaux de bord > [T, Tableau de bord de la journée
1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Détail des informations.

3.Cliquez sur le bouton | - | pour choisir les créneaux horaires a prendre en compte et
cochez Convoqués.

4. Choisissez le type de sortie, paramétrez la mise en page et vérifiez le résultat avec
I’Apercu avant de cliquer sur Imprimer.

» Régler administrativement une convocation
Q Onglet Absences > Convocations > i= Liste

1. Sélectionnez une période via la réglette ou le menu déroulant en haut a droite. Au
besoin, réduisez la liste en cliquant sur le bouton || pour sélectionner les classes a
afficher.

2.Double-cliquez dans la colonne Vu pour régler une convocation.

Remarque : vous pouvez régler une multisélection de convocations via la commande
Vu > Oui sur le clic droit.

» Mettre un destinataire en copie cachée d’un e-mail
Q Depuis la fenétre d’envoi du courrier

1. 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.

Wt Imprimer,

Destinataires . |+ Professeurs
Un e-mail va tre envoye & tous les destinataires = resse e-mall, vous pouvez en plus @
Imprimer un exemplaire

DS EeE RS wan Saisie des autres desti i x

[a]] |

[ce] | |

® Uniguement & ceus qui ne reg

licer |

feei| |

Annuler || Walider ‘
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Copie de la base

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 apres la
rentrée.

9 Menu Fichier > Créer une copie de la base
1. Sélectionnez le dossier dans lequel la copie doit étre enregistrée.
2.Nommez la copie de |a 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.32).

CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

» Activer / Désactiver le correcteur orthographique
9 Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

CORRIGE D’UN DEVOIR OU D’UNE EVALUATION

» Ajouter un corrigé 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.

9 Dans la fenétre de création ou de modification d’un devoir
Cochez Avec le corrigé et cliquez sur le trombone pour sélectionner la piéece jointe.

Wl Créer un devoir : FRANCAIS - GEG x
AsSOCier un QO | 1 Aucun
Date: [101072017 |[E5] Commentaire : [Devair sur table |
Eléves de Période 1 Période 2
BEE Semestre 1

Publier 1a nate & partr cu [10402017 | D

| Bvec e corrigé @ 2 Corrige Redaction Poeme pdf

Motation sur Coefficient : @

Ramener sur 20 les notes du devoir lors du caloul de la
moyenne

| Annuler || Créer




» Modifier le corrigé joint a un devoir
Q Onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste
Q Onglet Compétences > Evaluations > i= Liste

Double-cliquez surle corrigé dansla colonne @ Corrigé du devoir. Sivous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton A en haut a droite de la liste pour I’afficher.

» Voir tous les corrigés pour une matiéere
Q Onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > «§ Ressources des enseignants

1. Sélectionnez une matiére dans la liste a gauche. Si nécessaire, cochez I'option
Afficher toutes les matiéres au-dessus de la liste.

2. A droite, laissez coché uniquement Corrigés.

» Limiter la taille des piéces jointes
= Piéce jointe, p. 223

» Modifier la couleur des emplois du temps des professeurs
Q Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichages

Dans I’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 E== de la liste des matieres /
classes.

» Modifier la couleur des onglets dans le Client
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Couleurs
Sélectionnez un affichage, puis une couleur dans le menu déroulant correspondant.

» Remplacer les pastilles par des codes pour évaluer les compétences
Q Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichage

Dans I'encadré Symboliser les niveaux de maitrise, cochez Remplacer les pastilles de
couleur par des codes.

» Modifier la couleur des Espaces
9 Depuis 'Espace Parents, Professeurs, Eléves, etc.

Une fois connecté a votre Espace, cliquez sur le bouton f£J en haut a droite et, dans le
bandeau qui apparait, choisissez la couleur dans le menu déroulant.

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. 163
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Courrier

» Envoyer un courrier depuis une liste de ressources
9 Depuis une liste de ressources
1. 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. 216),
e E-mail (le courrier est alors envoyé dans le corps de mail et/ou en piéce jointe au
format PDF) (= E-mail, p. 110),
Maileva pour une mise sous pli externalisée, si vous avez souscrit au service
(= Maileva, p. 178).)
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. 114).
5.Si vous lancez une impression papier, vous pouvez Imprimer les étiquettes
correspondantes pour les enveloppes (= Etiquette, p. 132).

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

Erwvioi d'un courrier pour les professeurs

® sélectionnés (34) extraits (34) tous (34)

Type de sortie : @ Imprimante PDF

Mom:  Microzsoft KPS Document Wiiter

Mb. de copies : l:l Copies triges

["impre=sion en nair et blanc
Un document par ressource

Libellé Catégorie

4 Destinées aux professeurs

Divers

Remplacer l'en-téte variable par l'entéte suivant ©

| Principal hd |

Imprimer les Etiguettes correspondantes @

| Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apercu || Impritmer

» Envoyer un courrier relatif aux absences
= Absences (éléves), p. 6

» Envoyer un courrier relatif aux punitions
= Punition, p. 237
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Cours non exploitable

» Envoyer un seul courrier pour les parents habitant a la méme adresse
= Parents, p. 215

» Consulter laliste des courriers envoyés
Q Onglet Communication > Courriers > }x Historique des envois

Voir aussi
= E-mail, p. 110
= Etiquette, p. 132
= Maileva, p. 178
= Préférences de contact, p. 225

COURS NON EXPLOITABLE

Le message « Cours non exploitable » apparait dans le cahier de textes quand les cours
sont insuffisamment définis dans EDT : il peut s’agir de cours complexes non précisés
ou de cours de co-enseignement non signalés comme tels.

Remarque: avant d’effectuer les modifications nécessaires décrites ci-dessous, dans
EDT, allez dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Gestion par semaine et
sélectionnez la premiére semaine de I'année scolaire comme date de prise en compte
des modifications (afin que I'appel puisse &tre fait et les cahiers de textes étre saisis
rétro-activement depuis le début de I'année).

» Retrouver les cours non exploitables par PRONOTE
9 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
9 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 répartitions sont décrits dans la documentation EDT.

» Rendre un cours de co-enseignement exploitable en le signalant comme quel
9 Dans EDT, dans la liste des cours

Double-cliquez dans la colonne Co. pour faire apparaitre l'icobne de co-
enseignement [7. Sivous nevoyez pas cette colonne, cliquez surle bouton 4 en haut
adroitedelaliste pour I'afficher.



Déconnexion des utilisateurs

DECONNEXION DES UTILISATEURS

» Paramétrer la déconnexion automatique pour les utilisateurs des Espaces
9 PRONOTE.net @) > Volet Paramétres de sécurité

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 utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Q*.
2.Sélectionnez un groupe d’utilisateurs.

3.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 professeurs
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Professeurs > §¢ Profils d’autorisation
1. Sélectionnez un profil.

2.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 en mode vie
scolaire
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisation
1. Sélectionnez un profil.
2.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 un utilisateur du groupe Administration.
9 Serveur @) > Volet Utilisateurs connectés
Faites un clic droit sur I'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter ['utilisateur...



Demi-journée

DEMI-JOURNEE

» Paramétrer le décompte des demi-journées d’absence
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options
1. Renseignez la Référence mi-journée, en fonction de laquelle sont déterminées les
demi-journées.
2.Pourle décompte des demi-journées d’absence, vous choisissez entre :
e les demi-journées brutes: une demi-journée d’absence est comptée méme si
I’éleve 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’éléve est absent
2 heures, PRONOTE comptabilise la moitié d’une demi-journée d’absence.
3.Manuellement, vous pouvez modifier nombre de demi-journées dans la colonne
demi-journées bulletin (= Affichage des absences sur le bulletin, p.13): cC’est le
nombre qui apparaitra sur le bulletin de I’éléve.

PARAMETRAGE

» Indiquer les jours concernés par la demi-pension
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension

Par défaut, la gestion de la demi-pension est active pour tous les jours de la semaine.
Sila cantine n’est pas ouverte le mercredi, par exemple, décochez cette journée.

» Définir les régimes
Les régimes que vous récupérez de SIECLE sont des libellés. Il est indispensable
d’indiquer 3 PRONOTE les repas qu’ils concernent si vous souhaitez saisir les absences
aux repas.
9 Menu Paramétres > GENERAUX > Régimes
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 Libelle R. midi R. soir Int.
(+] Créer un nouveau régime
DEMI-PENSIONMAIRE DAMS L'ETABLISSEMENT
EXTERME LIBRE
INTERME DANS L'ETABLISSEMENT

o ®



Demi-pension

» Indiquer le régime des éléves
Prérequis Les régimes ont été définis dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves

Sélectionnez les éléves qui ont le méme régime et dans l'onglet Identité, rubrique
Demi-pension, sélectionnez le régime dans le menu déroulant. Décochez
éventuellement certains jour si les éleves ne déjeunent pas toute la semaine a la

cantine.
Eléve |C|agge§ - | ||'§|éueg de 64 - | Identité = Responsables  Vie scolsire  Carnet  Parcours éducatifs
Etahlizsement
Hom Prénom Q
— |Aun:un - |
(%) Créer un Bleve 5y
@ Diate ciébut scnlarﬂ Date fin scolarite
BLLET o L ]| [
CLEMENT Louiz-Paul MEF
|Aucun - |
Statut
|Aucun - |
Régimes
FEYRIER Micalas Régime

| DEMI-PENSIOHHAIRE DANS L'ETABLISSEMEN ~ |

Jour Midi (23) Soir(0) | A

lundi
LAMBERT Arthur
mardi
mercredi
Jeudi

vendredi

Alimertation
| E

Autorization de sortie

| Aux horaires habituels - |

[ Usager des transports en commun

B susx < >

DECOMPTE DES REPAS EN FONCTION DES ABSENCES

» Activer / Désactiver le décompte automatique des repas du midi et / ou du soir
a préparer
Le décompte automatique des repas permet de soustraire les éléves absents du nombre
de repas a préparer.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension
1. Cochez /décochez Activer le décompte automatique des repas du midi / du soir.

2.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 professeurs a inscrire / désinscrire un éléve au repas
9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > §+ Profils d’autorisations
Dans la catégorie Feuille d’appel, cochez Inscrire / Désinscrire un éléve au repas.



Demi-pension

» Inscrire / Désinscrire un éléve au repas depuis la feuille d’appel
Q Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
Cliquez dans la colonne Repas pour afficher I'icone barrée et décompter un repas.

[ poucET Laure ~ | Appel du o4sr2017 |ED| pour e cours de 10n30  11h30 T W @
gshog MM O4seRt. apocletsuivi ppel Suivi depuis
26 &ldva(s) Absences| Retards | Infirmerie | Punitions Exclusions Dispenses Défouts de| ir,
i & & & & & @ conegy o &
ALVES Jorden ~
BLONDEAL Constance ®
D BOHIM Tiphaine ®
BONNEAL llyes
1iron| MMSEAISLY BOLICHET Maxence @®
CARRENTIER Thomas
CARTIER Sophie
12h00 CHRISTGRHE Jonathan < 1 E
DAVID Willy @®
DELCROIX Simor, ®
13h00
DELORME Solenne ®
_— DUCLOS Romane ®

» Décompter un repas depuis la grille de saisie des absences
9 Onglet Absences > Saisie > 5 Grille des absences et retards
1. Sélectionnez I’éleve demi-pensionnaire dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur I'icéne des couverts en bas de la grille, sous le jour concerné.

Eléves Absences - Kenza CASTEL - 5C - DEMI-PENSIOHNAIRE DAHS L'ETABLISSEMENT - Autorisa... Ta B nm
[classes -]
|ﬁc - | septembr | octobre | novembre | décembre | jenvier | féwier | mars | awil | mai | juin | juilet
Type de saisie
& Ea XG INl Ec Eleve Q
SONTENPS Metarie A, ®absence Retard Exclusion infirmerie | ] Motif non encore connu - Appel fait
BOLLARD Esteban ~ ‘ ‘
- lun. 04 sept mar, 05 sept. il F mer. 06 sept. il ¥ jeu. 07 sept ven, 08 sept
[ [ [ [ | - e FRANCAIS ARTS PLASTIOUES
CLALDEL Margausx LEFEVRE A, GEHETM.-107 | MONIER C. - Atelier ¢ Puﬁzf .
DELCOURT Jerey Labo 3 FRANCAIS MATHS nase 1 FRANCAIS
DECLIVERA Aline ACC hist-géo GEHETM.- 108 | PROFESSEURM. - 10| & GEHET M. - 5C, <ULIS
LACAZEH. | ESPAGHOLLYZ |  onnene | ANGLASLY |
DERREN Sohane HISTOIRE-GEO ESPAGHOL LV2 R AHGLAIS LV
[5ACC HIGR1] - - - 3
e A LACAZE H. - 5C, <UL| | MARTIHEZ L. - [SESP e BROWH J. - 5C, <ULIE
DUBLS Simen ESPAGNOL LV2 AHGLAIS LV EPI (développement 108
CICUTTZTEE] BROWM J. - 5C, <ULIS | LACAZE H., SIMOH T
DUPLIY Emeiine [SESPGR.2]
FERMANDEZ Anais 210
FLELRY Narjis RIS
FROMENT Youssst PROFESSEUR M.
<ULIS>
GALLAND Mexime: ANHGLAIS LV TECHHO MUSIQUE " us
GRAND Paulne BROWH J. - 5C, <ULIS HGUVEH S, VERHET de|  HISTOIREGEO
5C, <ULIS>
HOAR AL Lucas MATHS » e
CENEGEE PROFESSEUR M. - 5C 1:1 -1; o5
LANGLOIS Marvin PHYSIGUE-CHIMIE
SIMOH T.
LALNAY Julis it
MATHE Reihane
PERERA Thomas v

21422 < > Repas ® @ @ @ @

& Si le décompte automatique est activé dans
Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension,
lorsque vous saisissez une absence quirecouvre
I’heure limite du décompte des repas, le repas
est automatiquement décompté.



Demi-pension

> Prévoir des repas pour les stagiaires méme si leurs cours sont
annulés
9 Onglet Stages > Stagiaires > 5 Fiche de stage

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
9 Onglet Absences > Demi-pension > f§ Décompte des repas a préparer
1. Sélectionnez Toutes les classes dans le menu déroulant et la date du jour:

PRONOTE affiche la liste de tous les éleves demi-pensionnaires normalement
présents dans I’établissement ce jour-la.

2.Les repas a préparer décomptés depuis les feuilles d’appel et |a 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.

3.Ajoutez éventuellement d’autres repas a préparer en bas de la liste (pour les
professeurs et le personnel, par exemple) et cléturez la saisie en cliquant sur le
cadenas a c6té du nombre de Repas a préparer pour les inscrits.

Remarque: lorsque la classe est signalée absente dans EDT, les repas sont
automatiquement décomptés.

Classes : |Toutes les classes - | Décompte des repas a préparer pour le 0409/2017 || ¥ amidi

Id. self Classe 230 inscrits Abs. matin Motif de I'absence Repas du midi Réqi_,me Q
64 BOLRECN Emma (7] DEMI-PENSIONNAIRE [0
4B BOLRDIM Surelien W DEMIFPENSIOMNMAIRE A~
3c CARRE Geoffrey ([’ DEMI-PENSICNRAIRE
BB CARRIERE Arthony ([’ DEMI-PENSICNRAIRE
5B CASAMONS Marion ([’ DEMI-PENSICNRAIRE
aC CASTEL Kenza de 08h00 & 18h00 MALADIE AEC CERTIFICAT “ DEMI-PERSIONR AIRE
=] CAZENSVE Claite @ DEMI-PENSIONNAIRE
38 CATENAVE Valertin W DEMI-PENSIONNAIRE
3B CHABE liyes (1] DEMI-PENSIONNAIRE
4C CHIRCH Yalentin ([I DEMI-PERSICHRAIRE
3c CHOLLET Pierre ([l DEMI-PERSICHRAIRE
BC CHRISTOPHE Jonathan “ DEMIPERSICHRMAIRE
iz} CHRISTOPHE Kevin (1) DEMIPENSIONNAIRE
3¢ CLALDEL Camille W DEMIPENSIONNLIRE
sD CLAUDEL Lucie ([’ DEMI-PENSICNRAIRE
aC CLAUDEL Margau “ DEMI-PENSICNRAIRE
4B CLEMENT Florine ([’ DEMI-PENSICNRAIRE
BA CLEMENT Louiz-Paul ([) DEMI-PERSIONR AIRE
=] DACOSTA Alice @ DEMI-PENSIONNAIRE | w

230

Repas & préparer pour les inscrits © ljl d:"
Lutres repas & préparer ©

ABSENCES AUX REPAS

» Récupérer les absences depuis ARC-EN-SELF, COBA, CONTROLABSENCE,
GEDEP, TURBOSELF
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

9 Menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > AUTRES APPLICATIFS > Récupérer les absences
depuis...
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Devoir

» Saisir les absences aux repas
Q Onglet Absences > Demi-pension > Sp Saisie des absences aux repas
1. Sélectionnez une classe dans le menu déroulant.

2.Décochez Repas pris ou cochez Absent la matinée pour les absents: PRONOTE
calcule le nombre de repas non servis.

Classes : | Toutes les classes + | Décompte des repas a préparer pourle  [0a09/2017 || » & mii

Id. self | Classe 230 inscrits Ré%ime Repas pris Absent la matinée,  Motif de I'absence Q) Décompte tatal du jour
B BOLRDIN Aurelien DEMI-PENSIONNAIRE @ B | Repas préparés : [
ES CARRE Geoffrey DEM-PENSIONMAIRE @ B ervie e et e
68 CARRIERE Anthony DEM-PENSIONMAIRE @ :
58 CASANGNA Marion DEM-PENSIONMAIRE = Repas servis supplemertares: [ o]
sc CASTEL Kenza () DEM-PENSIONMAIRE MALADIE AVEC CERTFICAT RSEDEEETD [
68 CAZENAVE Claire DEMI-PENSIONMAIRE @
E3 CAZENAVE Velertin DEMI-PENSIONMAIRE @
3B CHAEE liyes DEM-PENSIONNAIRE E
ac CHROMN Valentin DEM-PENSIONNAIRE E
ES CHOLLET Pierre DEM-PENSIONNAIRE E
6 CHRISTOPHE Jonathan () DEM-PENSIONNAIRE 4
68 CHRISTOPHE Kevin DEM-PENSIONNAIRE e
ES CLALIDEL Carnile DEM-PENSIONNAIRE El
50 CLALDEL Luie DEM-PENSIONNAIRE El
5¢ CLAUDEL Meargaux DEM-PENSIONMAIRE @
48 CLEMENT Florine DEM-PENSIONMAIRE
54 CLEMENT Louis-Paul DEM-PENSIONMAIRE @

68 DACOSTA Alice DEMI-PERSIONNAIRE i v

223 repas prévus pour 230 inserits

Les repas décomptés sont visibles dans la liste, mais ils ne
sont pas comptabilisés dans les repas non servis (puisqu’ils
n’ont pas été préparés).

Voir aussi
= Allergie, p. 26
= Menus de la cantine, p. 192
= Régime alimentaire, p. 249

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 bareme et le coefficient,

permettent 3 PRONOTE de calculer automatiquement la moyenne des éléves. Les
notes sont publiées sur I’Espace Eléves et ’Espace Parents a la date que vous spécifiez.

PARAMETRAGE

» Définir les droits liés aux devoirs pour les professeurs
9 Onglet Ressources > Professeurs >  Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Services et notations.
3.Cochez les actions autorisées.
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Devoir

CREATION

» Créer un devoir

Prérequis Les périodes de notation ne sont pas cléturées.
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sg Saisie

1. Sélectionnez une classe 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. 266).

2.Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

3.Cliquez sur le bouton Créer un devoir.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les parametres du devoir :

e ladate dudevoir;

e ladate alaquelle les notes seront publiées sur les Espaces;

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. 82) ;

e définissez le mode de notation (bareme, coefficient et, si le devoir est facultatif,

s’il doit étre compté comme un bonus ou comme une note);

pour noter les éleves sur un QCM préalablement créé (=> QCM, p. 240), cliquez sur

le bouton || en face d’Associer un QCM.

5.Cliquez sur Créer : PRONOTE crée une colonne dans laquelle vous pouvez saisir les
notes.

| Trimestre 1 ~ | FRAHCAIS - 34 - GALLET Benjamin - Hotes

| créerun devoir | éer un devoir : FRANCAIS - 34 x

22 éléves
Agzocier un QCk | = L Aucun
Date: [16M0/2017 || Commertsire : |Présen‘la‘tinn orale| |
Eléves de Période 1 Période 2
FREMOMT Alicia 34 Trimestre 1

GROMDIM Aurelien

HUMBERT Charlotte Publier la note & partir du (271002017 ||

LAPEYRE &line
LAVALD Ansis

MATHIS Faustine Motation =ur -m Coefficient : -m
QGER Ameline @

Famener sur 20 les notes du devair lars du calcul de la

Aven le corrigs |[]

PARIS Melanie

MOy Enneg
FAUL Alison Dievoit Tacuttatit |Comme unbonus - | @
PALILIM Maxime
SALLE Maxime
SCHMIDT Justine | snnuer || créer
SCHWARTE Marine | 20,00 20,00



Devoir

» Dupliquer un devoir
Q Onglet Notation > Saisie des notes > = Liste
Sélectionnez le devoir, faites un clic droit et choisissez Dupliquer le devoir.

» Programmer un devoir sur table depuis le cahier de textes
Q Onglet Cahier de textes > Saisie > © Par professeur
Q Onglet Cahier de textes > Saisie > § Mon cahier de textes

1. Faites un clic droit sur le cours ol doit avoir lieu le DS et choisissez Programmer un
devoir sur table.

2.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).

3.Cochez Créer un devoir, sélectionnez le service, la période, et saisissez le bareme et
le coefficient.

4.Validez : le devoir a été créé dans Notes > Saisie des notes > Saisie. Vous pouvez y
saisir les notes.

SAISIE DES NOTES ET ANNOTATIONS

La date et le coefficient du devoir (ainsi que le
bareme s’il différe du baréme par défaut) sont
rappelés en haut de chaque devoir.

| Trimestre 1 * | FRAHCAIS | 3B - DUPAS Marion - Hotes
[ créer un devoir | 26M0 2340 1940 0240 2109 @/—\

élves  |Moyen.. 2 | 1 |[1-m 2 | 1 |@ Connecté en Mode
BERTHE &lexandre 1338 14,00 1300 85,00 13,00 12,00 A ensengnant,. vous
BILLALID Amelis 1354 1300 1800 B8p0 1100 14,00 pouvez copier-coller
BILLET Julien 13ga 1800 1500 800 11,00 12,00 vos notes depuis un
BLANCHET Artoins 1585 (A 1600 800 1500 1500 tableau Excel.
BONMET Adeline 1333 1400 900 12,00 13,00
CATENAYE Yalertin 14,22 1500 1000 14,00 11,00
CHABE llyes 1714 Disp 7,00 17,00 19,00
GHIGIAN R {54 1700 800 1800 1200 Des annotations vous
DELALM&Y &lexandre 13,56 14,00 10,00 12.00‘)?.'111'\ permettent de gérer
EEIkEE0E 14,00 1200 89P0 abs 14,00 tous les cas : absence
EEUEHE W 1333 e ngmn| ey T justifiée ou injustifiée,
FERNANDEZ. Julistte 151 1400 1000 12,00 20,00 dispense, travail non
GRANGE Saloring 14,58 1500 1000 1200 1300 noté ou non rendu.
HUGLET Clara 1514 MMt 800 1400 16,00
IMBERT *ircent 1467 1400 800 1500 14,00
LAYIGNE Sandy (311 NRdw 400 12,00 1300 ) o
MATHIS Huga 19,44 1300 900 16,00 11,0V—\L?r5q” el[le est suivie
MAYER: Ladra 10,22 1300 500 1400  Abs® d une astgnsgue.,
MENAGER: Pauline 1289 1600 700 1200 1300 Fannotation indique
MONTAGNE Clemert 13,33 1400 800 1000 1800, gzﬁrl%devo" compte

| 13,71] 1500 1412] 15| 13,00 12,93
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» Saisir les notes manuellement
Prérequis Un devoir a été créé.
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sy Saisie

Double-cliquez dans une cellule, saisissez la note et validez avec la touche [Entrée]
pour passer automatiquement a la note suivant.

» Importer les notes depuis un fichier Excel
9 Depuis Excel
1. Sélectionnez et copiez vos notes. Elles doivent avoir été saisies dans l'ordre
alphabétique.
A B C

Eleve Mote
BERTHE Alexandre
BILLAUD Armelia
BILLET Julien
BLAMCHET &ntoine
BOMMET &deline
CAZEMNAWE Walentin
CHABE Ilyes
CHOPIM Eliza
10 | DELAUNAY Alexandre
11 |DIOT Melanie

Seules les
notes doivent
étre copiées.

(PR R - T R SRTTI S

9 Onglet Notes > Saisie des notes > i= Liste

2.Sélectionnez le devoir dans la liste et cliquez sur le bouton E] en haut a droite du
tableau de notes pour coller les données saisies.

» Indiquer une absence a un devoir
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sy Saisie

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
9 Onglet Notes > Saisie des notes > S5 Saisie
Alaplace de |a note, saisissez R (non noté) ou W (non rendu, le devoir compte pour 0).

» Indiquer qu’un éléve est dispensé pour un devoir
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sg Saisie
Alaplace de la note, saisissez D.

» Afficher le nombre de devoirs ol I’éléve a eu une note supérieure ou égale a la
moyenne
9 Onglet Notes > Saisie des notes > iS¢ Saisie
1. Cliquez sur la roue dentée £ en haut a droite.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le nombre de devoirs ol l’éléve a eu
une note supérieure ou égale a la moyenne.
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Devoir

MANIPULATIONS

» Modifier un devoir
Q Onglet Notes > Saisie des notes > Sp Saisie
Double-cliquez sur la date du devoir pour ouvrir la fenétre de modification.

FRANCAIS - 36 - DUPAS Marion - Hotes
‘Wl 26140 2%2“ PP RR 7] " Modification d'un devoir : FRANCAIS - 3B
27 éléves Moyen...| 2 4 1-40 Devair verrouils

BERTHE Alexandre 1338 14,00 13 800 1
LT 13e) 1309 WM Dste “ Commentaire : (Dewoir maison
EILLET Julien 1369 1600 1500 =
BLANCHET Antoine 1585 17,00 41600 B000 1 Eléves de Période 1 Période 2
BOMMET Adeling 1323 1300 1400 900 1) 38 Trimestre 1
CATENAVE Valentin 1354 1200 1500 1000 1 .
P ieon 1600 Dsp 700 1 Publier Ia note & partir du ||
CHOPIM Eliza 1554 1500 17,00 GO0 1 Avec le corrigé [m
DELAUNAY Alexandre 1308 12,00 1400 1000 1
DICT Melanie: 1301 1200 1200 900 Notation sur Coefficient :
EEEYERELD 1323 1380 1300 1880 1 Ramenet sur 20 les notes du devair lors du calcul de la
FERNANDEZ Julistte 1508 1500 1400 1000 1 mayenne
GRANGE Sabring 1523 16,00 13500 1000 1 Devoir tacultatit @
HUGUET Clara 116 1800 MMot 800 1
IMBERT “incent 13@s 1200 1400 so0 M -
LAVIGNE Sandy 1185 1800 NRse g0 1] | Smrmer | Annuer | | valider

» Modifier plusieurs devoirs en méme temps
Q Onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste

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 Le service de notation de rattachement a été créé (= Service de notation,
p- 266).
Q Onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste

1. Sélectionnez le devoir, faites un clic droit et choisissez Changer de service le devoir
sélectionné.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le nouveau service et validez.

» Verrouiller des devoirs
Q Onglet Notation > Saisie des notes > = Liste

Sélectionnez les devoirs qui ne doivent plus étre modifiés, faites un clic droit et
choisissez Verrouiller les devoirs sélectionnés.

Remarque : vous pouvez également cocher Devoir verrouillé depuis la fenétre de
modification du devoir dans Notes > Saisie des notes > Saisie.

» Supprimer un devoir
Q Onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste
Sélectionnez un devoir, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

Voir aussi
= Cahier de textes, p. 54
= Notation, p. 208
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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.

::] i ] Q=
Personnel Personnel Professeur

PARAMETRES ET AUTORISATIONS

» Activer / Désactiver les discussions dans I’établissement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Parametres > PREFERENCES > Communication
Dans I’encadré Messagerie, cochez / décochez Activer les discussions.

» Autoriser tous les éleves / parents a participer aux discussions
9 Onglet Ressources > Responsables > = Fiche
Q Onglet Ressources > Eléves > mm Dossiers éléves, onglet Identité
1. Sélectionnez toutes les personnes de la liste via le raccourci [Ctrl + A].
2.Dans la rubrique Préférences de contacts, cochez Discussions.

» Autoriser tous les professeurs / personnels a participer aux discussions
9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > £=| Fiche
1. Sélectionnez toutes les personnes de la liste via le raccourci [Ctrl + A].

2.Dans la rubrique Préférences de contacts, cochez les ressources avec lesquelles
vous autorisez les discussions : responsables et/ou éléves.

» Modifier la durée au-dela de laquelle les discussions sont supprimées
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Parametres > PREFERENCES > Communication

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.



UTILISATION

» Initier une discussion

Q Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les participants dans la liste.
2.Cliquez sur le bouton % dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez éventuellement d’autres participants en
cliquant surles boutons | -

4.Saisissez un objet, votre message et cliquez sur Envoyer.

QCM | Mot

[GIEM®N A | Rsc. | Can
I

Destinataires

Responsakles = 2
Professeurs | ™ O
EO0ET) Personnels | = O
DESCAMPE ERIC
DESCAMPS MARTINE]
Chist [Demande de ROV
DUBOS Christine
DUBOS Eric:
- 13px MIEET-

FREMOMT v AvaP_)vx, <l |
GROMNDIM JEAN
GRORDIN MATHAL Bonjour,
HUMBERT MARTINE . . s "
Serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi 4 17h afin déwoguer les absences
HULMEEAT PHILIPPE répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?
LAPEYRE Jose
LAPEYRE Sylvie Co_rdlalemen_l,
LavaUD CORIMME Juliette Martin, CPE|
LAWVALD PASCAL
LECOMTE ISABELLE -]
Annuler ‘ | Envoyer
MATHIS BEATRIC
MATHIZ ERIC TZ Flie o o

» Voir les messages non lus et y répondre
Q Depuis la page d’accueil

Les messages non lus s’affichent dans ’encart Discussions : cliquez sur un message
pour le lire et y répondre.
Cliquez ici pour voir

/ toutes les discussions.

u Discussions (2) A %

Réunion de reptrée (1) - 14h43 - Mme DOUCET L. wf Réunion de rentrée »
Ly2 - W an E

et Italie. (9)

Vage el Cspag

Aa

1 destinataire ° | Envoryer
Mme DOUCET L. —» Moi mer. 120717 14hds

Pourrait-on décaler la réunion & mardi ?

Fermer

97



» Répondre a un message qui n’apparait plus sur la page d’accueil
9 Onglet Communication > Messagerie > Y% Discussions

Sélectionnezla conversationdans laliste a gauche, saisissez votre message a droite et
cliquez sur Envoyer.

Pour répondre a 'un des participants
uniquement, dépliez la discussion et

; X Pour convier une personne
sélectionnez son message.

a ladiscussion.
- | Uniquement les non lues | < Rechc| Demande de ROV - 3 participants

Objet Date | @ | Participants  |&y
ématter une nouvele discussion > Aa

i 43 ROV (3) e 0
mar. 13064 7 17h33 Mime FREMOMT % -
mar, 13066 71 7h2E . FREMONT P. - FR
AB0EA 7 1 7H26 M — 2t ]
mar ° Lo 2 destinatsires €@ ‘ Ervoyer
Mme FREMONT V. - FREMONT Alicia () —» 2% mar. 130607 17h33 - v
Bonjaur,
Pas de probiéme pour mai. Jattends confirmation de Ihoraire
Cordialzment,
“alériz Frémant
M. FREMONT P. - FREMONT Alicia () —» 2% mar. 130617 17h28
Bonjaur,
Serait-il possible de décaler le RDY & 17h30 7 Je peux difficilement me libérer plus 1.
Positionnez le curseur sur Divance merci
cette icdne pour afficher la Cordelemert,

Paul Frémont

liste des destinataires.

Moi —> 22 mar 1306A7 17026
A% 2 destinataires x

' | Responsables (2)

M. FREMONT P. - FREMONT Alicia () B
Serait-l o3| yine FREMONT V. - FREMONT Alcla () fin d'évoguer les
absences reperees G VOUTe ENTANT GEpUIS & 0eDUL B (TmesT

Cordialement,
Juliette Martin, CPE

» Catégoriser les discussions
9 Onglet Communication > Messagerie > Y% Discussions

Sélectionnez une ou plusieurs discussions, faites un clicdroit et choisissez Ajouter des
catégories: 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.

Retrouvez ensuite toutes les discussions d’une catégorie en la sélectionnant dans le
menu déroulant en haut de la liste.

» Transférer une discussion a un autre utilisateur
9 Onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions
Faites un clic droit sur la discussion et choisissez Transférer la discussion.

MODERATION

» Signaler un message inapproprié
9 Onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions

Faites un clic droit sur le message (dans la liste dépliée a gauche ou sur I'apercu a
droite) et choisissez Signaler au SPR un contenu inapproprié dans le message : une
notification est envoyée et le message apparait avec un point d’exclamation dans la
liste du SPR.
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» Voir tous les messages signalés
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Onglet Communication > Messagerie > %% Discussions
Sélectionnez Signalements dans le menu déroulant.

» Exclure temporairement un éléve des discussions en cas de débordement
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves

Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et, dans l'onglet Identité, rubrique
Communication, cliquez sur I'icdne ¢ Participation aux discussions autorisée pour la
faire passer en rouge.

ARCHIVAGE

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
Q Onglet Communication > Messagerie > %% Discussions
Faites un clicdroit sur la discussion et choisissez Archiver.

» Consulter les discussions archivées
Q Onglet Communication > Messagerie > ¥ Discussions
Sélectionnez Archives dans le menu déroulant.

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 171
= Piece jointe, p. 223
= Préférences de contact, p. 225

» Dispenser I’éléve ponctuellement pour un cours
9 Onglet Absences > Saisie > =7 Feuille d’appel

Sélectionnez le cours et dans I'onglet Appel et suivi, double-cliquez dans la colonne
Dispense.

» Indiquer qu’un éléve est dispensé pour un devoir
Q Onglet Notes > Saisie des notes > 5y Saisie
Alaplace de la note, saisissez la lettre D (= Devoir, p. 91).

» Saisir une dispense pour une période
Q Onglet Absences > Dispenses > Sg Saisie
Q Onglet Infirmerie > Eléves > Sp Saisie des dispenses
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Dans le menu déroulant a droite, sélectionnez la matiere pour laquelle vaut la
dispense.
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Dossier de l’éléeve

3.Par défaut, une dispense est saisie pour la journée ; vous pouvez cibler la matinée
ou I’aprés-midi via le seconde menu déroulant.

4.Cliquez-glissez sur les jours concernés : ils s’affichent dans la couleur de la matiere.

(Cliquez-glissez a nouveau dessus si vous souhaitez modifier ou annuler la
dispense.)

5.Une ligne correspondant a la dispense s’affiche dans le tableau en-dessous. A partir
de I3, vous pouvez préciser si la présence est obligatoire (si oui, I’éléve pourra étre
saisi comme absent sur la feuille d’appel), ajouter un commentaire et attacher une
piéce jointe (= Piece jointe, p. 223).

iiéves Nedia AL - Saisie des dispenses de | CILPS = | oo [N~
Clasara o= TR I F E (BT T TR 7 T s —
[ 5
e R 405 6 7T B 9 18 H 42 1144 18 27 2k 20 W
WIWTT U T 718
3 ke fasse QU O 4 5 3 4 5 & 7 a8 e 37 58 3 oM
ALLARD Aol R ~ 3 i ¢ TR e
LR Ao o Mo lafaisiaisle|r|anjuin FLaE ST RET
AMOT Wy i : n W w1l WY 5
ANTORE Borjorrin &n
b B g2 3 4 5 6 7 8 8 01 ELAE BELE O
. g wim|af vl W ol
ARMAL JoanFogliste 2B T
1z 3 4685 a8 mn 2z W N
ARNCUK Gealtiey £ 7 :
AR Luck o Fres X u
P iy = 10z 3 45 5 7T 8 3w 2 m
v u Wil R W
ALBAY fexliin D M gl ziata il |70 o wn oW W
P e . L] 6iLm "
ALFERET Ly 0 ““ 1 23 a5 8 7 8 3 W 2wl m
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SRR Mo o Mol 4y 303 45 8 78 8 0H 27 %8 2 m WM
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LERTHET Adritn a LRI
BERTH Lakernn a0 Ml 2 lalals s |r
BERIN Tayets e =
RN Fonen o Halia AUBIH - Toutes les dispemses de Fannie (€3]
BERTRAND Fayarm ED Mutiir e Uate Présence obligatoire | lieures Comamertsire d Bl
LESHIN Anete ac InE3 ot DAL 1 D00 a0 1271 18 & 165 hion o0 A
BESHIER Cherles <0 Oes e 1501718 e DBHDD 4 13100 i
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CESHCR Mxdme B Oer= i 17N A e (300 6 13000 Non RO
RDALLT Setusdien 4R v | [Hers e 10AN AU e DUKU & 15400 e v
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DOSSIER DE L’ELEVE

L’'onglet Ressources > Eléves > im regroupe toutes les données sur I'éleve sélectionné
identité, scolarité, carnet de correspondance, vie scolaire, parcours éducatifs, relevé,
bulletin, 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
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et allez dans I'onglet Vie scol.
2.Sélectionnez le trimestre en cours dans le menu déroulant.



Droit de connexion d’EDT au Serveur PRONOTE

3.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.

lderitité  Responsables | Vie scolaire | Carnet  Parcours éducetits  Relewd  Bulletin Suiviplur.  Compétences  Ahsences  Sanctions  Orientation

=Récapitulatif sur I'année

Lo 9‘13 ‘Hu =0 [# o r’k\1 ¥ 0 A1 Jro 5’0 ™ -

=Dossiers particuliers du Trimestre 1

ELA ¥

+/Mémos v/ Dossiers

Evénement Date Resp. adm. Interlocuteur
(+) Créer un dossier

+ 4 [0 Divoree/Séparation - 13/HA47

Complément d'information 0 & a4

Suparviseur

Entretien (o Le 13102017 M. et Mime ARMAND VALE
+ 4 [0 bpégradation - 104017

Retenue Le 101072017

E-miail @, Le 10m82017 CPE Mme ARMAND SABINE
[ 2 o«

» Afficher tous les dossiers de vie scolaire

Q Onglet Ressources > Eléves > i@ Dossiers de la vie scolaire
Vous pouvez trier les dossiers par éléve ou par date.

» Indiquer les motifs de punition / sanction qui entrainent la création d’un
dossier de vie scolaire

9 Menu Parameétres > SANCTIONS > Motifs

Double-cliquez dans la colonne Dossier pour cocher les motifs concernés (= Motifs
d’incident, punition, sanction, p. 203).

DROIT DE CONNEXION D’EDT AU SERVEUR PRONOTE

Le droit de connexion permet de connecter un Client EDT a un Serveur PRONOTE afin
de travailler sur une seule base de données tout au long de I'année. Le droit de
connexion est inclus dans la version Réseau d’EDT. Il doit étre acquis en plus si vous
avez EDT Monoposte; EDT et PRONOTE doivent alors &tre dans la méme version et
méme formule (méme nombre de professeurs).

Voir aussi
= EDT, p. 103
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» Activer la fonctionnalité ECTS
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichages
Dans I’encadré Fonctionnalités optionnelles, cochez Saisie des ECTS sur 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 I'éleve;
e Calcul par dépassement d’un seuil : les ECTS sont attribués si I’éléve 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.
9 Onglet Ressources > Classes > ‘B Services
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche pour afficher ses services.
2.Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut.

3.Double-cliquez dans la colonne ECTS de chaque service pour indiquer le nombre
d’ECTS a attribuer:
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) ;
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

Dans 'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez les crédits ECTS obtenus par
I’éléve.

9 Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des appréciations des
professeurs par matiére

1. Sélectionnez une classe et un service de notation dans les listes a gauche.

2.Cliguez sur le bouton ¥ en haut de la colonne pour calculer automatiquement les
ECTS selon la méthode choisie dans Paramétres > PREFERENCES > Affichages.

Trimestre 1 - | TECHHO - Appréciationg du service
Elave Dev. | Mow | ECTS

BERMARD Fanmy a2

BLANC Louis -ﬂ 3845

BOMNOT Jessica -m 2,345
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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.).

Possibilité n°1: 3 la rentrée, vous
initialisez votre base PRONOTE avec
les données d’EDT puis vous
connectez un client EDT 3 la base
PRONOTE pour faire toutes les
modifications d’emploi du temps
directement dans la base PRONOTE.
C’est la solution que nous conseillons.

Possibilité n° 2: 3 [a rentrée, vous
initialisez votre base PRONOTE avec
les données d’EDT puis vous
transférez régulierement les
données d’EDT dans PRONOTE ou
vous programmez un transfert
automatique.
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INITIALISATION DE LA BASE PRONOTE

L'idéal est de construire la base PRONOTE en l'initialisant avec les données d’EDT:
ainsi, vous étes sir de démarrer I’'année 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. 85).

De méme, si les cours en groupe ne contiennent pas d’éléves, ils n’apparaitront pas sur
les emplois du temps des éleves, et il seraimpossible de faire 'appel pour ces cours. Pour
les retrouver dans EDT et procéder aux ajustement nécessaires, lancez la commande
Extraire > Extraire les cours insuffisamment définis pour PRONOTE depuis la liste des
cours.

» Initialiser labase PRONOTE avec les données d’EDT
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Depuis EDT
1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec PRONOTE > Enregistrer les

données ou, si vous avez PRONOTE hébergé, la commande Fichier > IMPORTS/
EXPORTS > Avec PRONOTE hébergé > Enregistrer les données.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier de destination et cochez les
documents que vous souhaitez récupérer dans PRONOTE.

3. Enregistrez : EDT géneére un fichier PourPRONOTE.zip.

9 Depuis un client PRONOTE connecté a la nouvelle base PRONOTE
1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > EDT > Initialiser la base avec les
données d’EDT.
Attention : cette commande écrase les données de la base. Si votre base contient
des données que vous souhaitez conserver, utilisez la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > EDT > Récupérer des données.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier PourPRONOTE.zip généré depuis EDT.

POSSIBILITE N° 1: TRAVAILLER DIRECTEMENT SUR LA BASE PRONOTE

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 a PRONOTE (il est compris
par défaut dans la licence EDT Réseau ; vous devez en revanche en faire I’'acquisition si
vous avez EDT Monoposte).

» Connecter un Client EDT a la base PRONOTE

1. Si vous n’avez pas déja le Client EDT, téléchargez-le sur notre site Internet et
installez-le.

2.Au lancement du Client EDT, cliquez sur le bouton Pour se connecter a un nouveau
Serveur.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur
PRONOTE visibles dans ’Administration Serveur PRONOTE, volet Paramétres de
publication.

4. Cliquez sur Valider : un bouton de connexion apparait; il permet la connexion a la
base PRONOTE qui devient de ce fait une base commune.
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Vous pouvez télécharger un client préparamétré avec les
coordonnées du Serveur depuis la console d’hébergement (@), volet Clients EDT et
PRONOTE.

POSSIBILITE N° 2 : TRANSFERER LES DONNEES REGULIEREMENT D’EDT A PRONOTE
Sivous 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. A
noter que 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.

» Transférer manuellement les données d’EDT a PRONOTE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Depuis EDT

Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec PRONOTE ou Avec PRONOTE
hébergé > Enregistrer les données et enregistrez le fichier .zip.

Q Depuis un Client PRONOTE

1. Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > EDT > Récupérer des données et
désignez le fichier .zip généré depuis EDT.

2.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.

3. 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.
Q Depuis EDT
Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec PRONOTE > Enregistrement
automatique des données: activez l'enregistrement automatique, choisissez la
fréquence de lenregistrement et notez le dossier dans lequel le fichier avec les
données EDT va étre exporté.

Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Avec PRONOTE
HEBERGE > Enregistrement automatique des données et saisissez votre numéro
d’hébergement. Les données EDT sont automatiquement récupérées dans la base
PRONOTE hébergée ; vous étes dispensé de I’étape suivante.

Q Depuis le Serveur PRONOTE (version PRONOTE non hébergé uniquement)
1. Lancez la commande Fichier > EDT > Récupération automatique des données.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, activez I'import, choisissez les options et assurez-
vous que le dossier dans lequel PRONOTE va chercher les fichiers est bien le méme
que celui indiqué dans EDT.



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.

PARAMETRAGE

» Prévoir les éléments du programme dans la maquette du bulletin

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

Dans l'onglet Corps, sélectionnez Eléments du programme dans le menu déroulant
Informations complémentaires.

» Définir le nombre d’éléments maximal du programme a faire
apparaitre sur le bulletin et les bilans périodiques
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Bilans périodiques

Par défaut, le nombre d’éléments est limité a 5. Vous pouvez le modifier dans le menu
déroulant.

» Permettre la saisie des éléments du programme depuis le cahier de textes
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Cahier de textes

La saisie des éléments du programme est possible dés qu’ils sont prévus dans la
maquette. Pour saisir les éléments indépendamment 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.

SAISIE

» Saisir des éléments du programme depuis le cahier de textes

Prérequis La maquette du bulletin / du bilan périodique contient les éléments de
programme ou la saisie a été activée dans les parametres.

9 Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes
1. Sélectionnez la classe, le service et les semaines concernés.
2. Double-cliquez dans la colonne Eléments du programme.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléments travaillés pendant la séance.

4.Vous pouvez en saisir de nouveaux. Double-cliquez dans la colonne 2 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 périodique contient les éléments de
programme.
Q Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des appréciations
Q Onglet Compétences > Bulletins > Ty Synthése et saisie des appréciations
1. Sélectionnez une classe et un service dans les listes a gauche.
2.Enbas adroite, cliquez dans la cellule Eléments du programme travaillés.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les éléments a afficher:

e si les 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;

e s’il n’y a pas eu de saisie préalable dans le cahier de textes, cochez les éléments
parmiles éléments du programme proposés par LSU et/ ou les éléments partagés
par les autres professeurs et /ou les compétences des grilles par matiére.

Remarque : le nombre maximum d’éléments se définit dans Parameétres > PREFERENCES >
Bilans périodiques.

Ici, on affiche les 7 éléments les plus travaillés
de la période pour en choisir 5 a faire figurer
dans le bulletin.

wem Saisie des principaux élémencs travaillés du programme

Choix des ééments du programmg & afficher
Atficher en plus des élémentg de vatre hibliothéque :
v|les Eléments du programifie propozés par LSU (disponibles & la rentrée 2017)
/| le= éléments partagés par les autres professeurs
7| les compétences des griles par matiére

® Afficher tous les éléments sjizis dans le cahier de textes au cours de la période

+ Afficher le(z) = élémert(s) les plus travailés sur la période

Cycle | Cyele 4 | Matizre [MATHEMATIOUES / -]
Dans ce bulleting le nombre d'éléments du programme & saisir dans chague matiére est limité & 5 4

D Eléments du programme de MATHEMATIQUES Auteur B w
':‘B Créer une composante A

4 .4 Algorithmique et programmation LsSU B ﬁ

+ 4 calculer LSU A -~

A Calculer avec des nombres rationnels, de maniére exacte ¢ 313 B

BA Calouler en utilizant e langage algébrique (lettres, symboles 1/2 ﬂ

+ .4 Chercher Lsu A

. Décomposer un probléme en sous-problémes. 14 E

A Extraire d'un document les informations utiles, les reformule 141 B

O S'engager dans une démarche scientifigue, observer, gues 14 B

4 .4 Communiquer su A

4+ .4 Compétences travaillées SU B

B Calculer 172 A

O Communicuer 11 B v
&5 7
| Affecter @ d'autres classes | | Fermer |

Cet élément a été travaillé une fois /
dans la période en cours et deux fois

sur ’ensemble de 'année.
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» Importer les éléves dans la base
= Excel (import), p. 133
= NetSynchro, p. 208
= SIECLE, p. 269

» Ajouter manuellement un éléve a la base
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste

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. 109).

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE > Importer les éléves envoyés par un autre
établissement

Dans la fenétre quis’affiche, désignez le fichier .xmlenvoyé par I'autre établissement.

» Affecter les éléves a leur classe et leurs groupes
= Classe, p. 63
= Groupe d’éléves, p. 145

» Changer les éléves de groupe en fonction des semaines
= Accompagnement personnalisé (groupes), p. 16

» Consulter laliste des éléves d’un cours
9 Affichage mr Emploi du temps
Sélectionnez une ressource, puis un cours : la liste des éléves s’affiche a droite.

» Imprimer la liste des éléves d’une classe / d’un groupe

9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste

9 Onglet Ressources > Groupes > i= Liste
1. Sélectionnez une ou plusieurs classes / groupes dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Liste des éléves par classe / groupe.
4.Sélectionnez Imprimante comme type de sortie.
5.Sélectionnez les options de mise en page de votre choix.

6.Dans 'onglet Contenu, choisissez les colonnes a afficher et la place a accorder a
chacune.

7. Vérifiez le rendu via I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

» Compléter la fiche de I’éleve
= Adresse postale / e-mail, p. 21
= Autorisation de sortie, p. 34
= Demi-pension, p. 87
= Photos, p. 221



Eléve sorti de l'établissement

» Publier ’Espace Eléves
= Espace Eléves, p. 125

» Savoir avec qui un éléve peut communiquer s’il y est autorisé

o

ad Q.
- @ ® EE — Professeur

2

éleve
— 2 = ﬁ
T Te Personnel
@B w @ L\
@ e-mail 7y discussion
Ll courrier (Mocle admin) £l information
m SMS (Mode admin) E4l sondage
Voir aussi

= Dossier de I’éleve, p. 100
= Préférences de contact, p. 225
= Redoublant, p. 248

ELEVE SORTI DE L’ETABLISSEMENT

» Indiquer que I’éléve est sorti de I’établissement
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éléve a gauche dans la liste.
2.Cliquez sur le bouton # de I’encadré Scolarité.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une date de sortie de Fin de scolarité.

» Retrouver tous les éléves ayant quitté I’établissement
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste
1. Dans le premier menu déroulant au-dessus de la liste, sélectionnez Classes.
2.Dans le second menu déroulant, sélectionnez Eléves sortis de I’établissement.

4 Suspendre I’accés a ’Espace Eléves
= Espace Eléves, p. 125
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» Générer un fichier PRONOTE pour le nouvel établissement
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste
1. Sélectionnez les éleves pour lesquels vous souhaitez exporter un fichier PRONOTE.

2.Lancez la commande Fichier > 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. 50

E-MAIL

L’envoi d’e-mails permet d’envoyer un message que le destinataire peut lire sans avoir a se
connecter a PRONOTE.

S’ils y sont autorisés, tous les professeurs et les personnels peuvent diffuser une
information aux personnels, professeurs, parents, éléves, etc.

] ] Qa Qa

Personnel Personnel Professeur Professeur

» Paramétrer la messagerie électronique
= Parameétres de connexion (e-mails et SMS), p. 213

» Saisir les adresses e-mail des ressources et s’assurer qu’elles acceptent de
recevoir des e-mails
= Adresse postale / e-mail, p. 21
= Préférences de contact, p. 225
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» Envoyer un e-mail

Prérequis La messagerie a été paramétrée. Les destinataires acceptent de recevoir des
e-mails et leurs adresses ont été renseignées.

Q Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les ressources concernées.
2.Cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez éventuellement d’autres destinataires,
saisissez un objet ainsi que le corps de message et cliquez sur Envoyer l’e-mail.

Fichier Editer Extraire Paramétres Serveur Assistance MenuINDEX ¢ (2]

Professeurs concernés : & zélectionnés (34) extraits (34) tous (34)

Destinataires directs ¥ Professeurs (20/34) | -

En copie Personnels (0M5) | - Autres (0 dest.)

Qhjet: |Fnrmatinn premiers secours

Choisissez un modéle

Jaindre lm |Premiers—secuurs.pdf;

Modéle d'e-mail
iodele d'e-mail ; - [130x . x %m‘
A || x| |
Bonjour,

Une formation aux premiers secours aura lieu au début du mais prochain
“ous trouverez ci-joint la brochure descriptive.

Merci aux professeurs intéressés de s'inscrire sur la liste prévue a cet effet
en galle des professeurs.

Cordialernent,
P Julliard, CPE

Fermer la fenétre aprés 'envoi

‘ Fermer H Apergu || Envoyer l'e-mail ‘

i3 <

» Envoyer une lettre type par e-mail

Prérequis La messagerie a été paramétrée. Les destinataires acceptent de recevoir des
e-mails et leurs adresses ont été renseignées.

Q Depuis une liste de ressources
1. 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 E-mail comme Type de sortie. Les lettres
types disponibles sont fonction des affichages (= Lettre type, p. 163).

» Conserver une copie des e-mails dans une boite mail dédiée
Q Menu Assistance > Paramétres e-mail et SMS

Cochez I'option Conserver une copie des e-mails envoyés dans la boite mail et saisissez
I’adresse e-mail de votre choix.
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Emploi du temps

EMPLOI DU TEMPS

» Récupérer les données de I’emploi du temps
= EDT, p.103

» Voir un emploi du temps
Q Onglet Ressources > Professeurs / Classes / Eléves / Personnels > %x Emploi du temps

Sélectionnez une ressource pour afficher son emploi du temps. Utilisez la réglette en
haut de ’emploi du temps pour afficher la semaine désirée.

Remarque: lemploi du temps des éléves est accessible uniquement en mode

administratif.
Un clic sur ce bouton affiche ou
masque les cours annulés.
Sc- mpl dutomps ™
Hom O [INSNEE [T T - - [ - - I - - e
T Q| septembr | octohre | novembre | décembre | janwier | téwrier | mars | awil | mai | juin | juillet
38 & oghon lun. 16 ock, mar. 17 oct, mer, 18 oct, jeu. 19 oct ven, 20 oct,
9 PHYSIQUE.CHIMIE |2 MARTINEZ L. BROWN J.
L) SIMON T. 3 | [BESPGR2] - 202 106
= 03ho Labo 3
ANGLAIS LV
48 BROWM J.
102
e 10ho0
40
MATHS
S EPS HISTOIRE-GEO PROFESSEUR M. EPS
55 11hoo ROUX H. MOREAU C. 201 ROUX H.
Gymnase 1 101 MATHS Gymnase 1
5C PROFESSEUR M.
106
&R 12h00
B
68
sC 13h00
60
TS50 14h00 TECHHO
s MATHS DEJEAH Y.
e PROFESSEUR M. Salle informatique
102
15h00
AHGLAIS LV Prof. absent
BROWH J. HISTOIRE-GEQ
110 MOREAU C. - 107
18h00 A
ACC langues
HISTOIRE-GEQ - 1 BACHELET M.
MOREAU C. [3ACC LAGRA] MUSIQUE
17ho0 10 \d o1 VERNET M.
&) Salle de musique
[ IR > 18h00

Voir aussi
= ENT, p. 113
= ICal, p. 151

ENREGISTRER

Les données sont enregistrées automatiquement, sauf en mode Usage exclusif
(= Mode Usage exclusif, p. 196) ot il faut cliquer sur le bouton 4 dans la barre d’outils
ou utiliser le raccourci clavier [Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.
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ENT

» Exporter les emplois du temps vers ’ENT
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

9 Menu Fichier > Socles ENT > Export manuel de I’emploi du temps ou Fichier > Socles
ENT > Export automatique de ’'emploi du temps

SE CONNECTER AUX ESPACES PRONOTE.NET VIA L’ENT

Lintégration 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
Prérequis Le Serveur PRONOTE.net doit étre arrété.
Q PRONOTE.net @ > Volet Intégration dans un ENT > Interconnexion CAS
1. Cochez Activer l’interconnexion avec un ENT.

2.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 'URL ol s’exécute le serveur CAS. En-dessous s’affichent les URL
d’authentification et de validation.

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

4.Paramétrez ensuite I'identification des utilisateurs (voir plus loin).

Linterconnexion avec I'ENT s’active depuis la console
d’hébergement @ dans le volet PRONOTE.net @) sous I'onglet Intégration dans un
ENT.

» Accéder aux Espaces a travers CAS
L’acces aux différents Espaces se fait par 'URL publique de PRONOTE.net.

SE CONNECTER AU CLIENT PRONOTE VIAL’ENT

Lintégration 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.

» Gérer I'authentification des Clients au travers du SSO
Prérequis Le Serveur est arrété.
Q Serveur @ > Volet Déléguer l'authentification
1. Cochez Gérer I'authentification au travers du SSO.

2.Sélectionnez votre ENT dans le menu déroulant. S’il n’y figure pas, conservez la
configuration manuelle.

3.Paramétrez ensuite I'identification des utilisateurs (voir plus loin).

L’authentification au travers du SSO s’active depuis la console
d’hébergement ) dans le volet Serveur PRONOTE ) sous longlet Déléguer
l’authentification.
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IDENTIFICATION DES UTILISATEURS

» 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 premiére connexion.

9 PRONOTE.net @) > Volet Intégration dans un ENT > Interconnexion CAS (SSO Espaces)
9 Serveur@ > Volet Déléguer I’authentification (SSO Clients)
1. Cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs en haut a droite.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de l'utilisateur
dans le menu déroulant :

e Avec l'identité de Il'utilisateur: ce sont les champs échangés entre CAS et
PRONOTE qui vont 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 l'identité PRONOTE de Putilisateur: dans ce cas, saisissez I'attribut CAS
contenant I'identifiant PRONOTE. Pour récupérer les identifiants PRONOTE pour
I’ENT, connectez-vous ensuite au Client et lancez la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > Socles ENT > Exporter les identifiants PRONOTE.

o Par double authentification: I'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.

L’identification des utilisateurs se parametre depuis la console
d’hébergement (), volet Serveur PRONOTE pour le SSO Clients et PRONOTE.net pour
le SSO Espaces.

» Résoudre les problemes d’authentification
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Communication > Gestion des identités

PRONOTE distingue les problemes liés a la configuration de I'interconnexion
(affichage ' Résolution des problémes d’interconnexion) des problemes
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.
9 Onglet Communication > Gestion des identités > i= Délégation d’authentification
1. Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.
2.Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
3.Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.
4.Double-cliquez dans la colonne Identifiant fournisseur identités.
5.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.

EN-TETE

» Créer des en-tétes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes
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» Définir I’en-téte d’'une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > g Edition des lettres types
1. Sélectionnez une lettre type a gauche.

2.Dans les outils de mise en forme a droite, cochez Avec ’en-téte et, dans le cas ol
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 typos |r-EeB/UEsEsSZ= sc 2R
Toutes les lettres types & [Casc o @ & nserer |
=T Catégorie Q[ =Rechercer une paiise par san nam= e ——

(+) Créer une letirs type
AT D B BRI 101200300080 05 7 G 2 e st s
Dassier ndiviciul Sigreslement Al
Signalement Académique Sigrialement o

ées aux éleves S

- z " Fera remplacé par
Certificat de scolarité (x2) Divers - E"_*il: un des entites
e o varial définis lors d
Connexion des Blzves Divers B Himpression.
Connexion ENT Givers a
= wCivHen aPrenomBes «HomBexs

Adtestation de stage Stags - whgrlizne] Be

. - o whdrligne2 Bex
4 Destinées aux entreprises - hirline3Be

E wdrligredBe,

Apsences stagiais Absences * e e, aloBis
Taxe Apprentizzage Divers & Bew
Cannexion des entreprises Maitre de stage seul -
Convertion stage CLG Stage -
Convertion stege LP Stage =
4 Destinées aux inspecteurs B CERTIFICAT DE SCOLARITE

» 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 > Edition des lettres types.

Q Fenétre d’envoi du courrier
Sélectionnez I’en-téte 3 utiliser dans la fenétre d’édition.

Wt Envoi de courriers x

Enwoi d'un courrier pour les élgves

® zélectionnés (221 extraits (4321 tous (432)

Type de sortie : ‘= Imprimante PDF E-mail Maileva

Mom:  Adobe POF -4
Mb. de copies EI Copies tridges

Impression en noir et blanc
| Un document par ressource

Libellé Catégorie
A Destinées aux éléves
Certificat de scolarté Divers
Certificat de scolarité (x2) Divers
Connexion des déves Divers
Connexion EMT Divers

4 Destinées aux responsables
AZER

Livers

Ced it de = )
Certificat de scolarité (x2) Divers
8

Remplacer l'en-téte variable par l'en-téte suivant
College -
Cité seolaire 13
Collége

| Lycée

- ®| Fermer H Apergu || Imprimer
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Entreprise

Voir aussi
= Logo de I’établissement, p. 172

ENTREPRISE

» Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel (import), p. 133

» Saisir les entreprises manuellement
9 Onglet Stages > Entreprises > i= Liste
1. Cliquez dans la ligne de création.
2.La fenétre de création s’ouvre : renseignez a minima la raison sociale.

» Regrouper les entreprises par siége social
9 Onglet Stages > Entreprises > i= Liste
1. Cochez Regrouper par siége social.

2.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.

Entreprises  |Uniquement celles acceptant des stagiaires  +/Regrouper par siége social

Entreprise Lieu de stage Q

Raison Sociale Activité Adresse 1 ille i

[+ Créer une entreprize N

+ J4diIndex Education Editeur de logiciels Rue Albert Finstein Marseille i
Indez: Education Formation 196 rue Saint Honoré Pariz

» Afficher uniquement les entreprises qui accueillent des stagiaires pour I’année
en cours

9 Onglet Stages > Entreprises > i= Liste

Cochez Uniquement celles acceptant des stagiaires : PRONOTE affiche uniquement les
entreprises pour lesquelles la colonne Acc. est cochée. (Cette colonne est
automatiquement cochéesil’entreprise est associée a un stage pour ’lannée en cours.)

» Définir un nombre maximal de stagiaires par entreprise
9 Onglet Stages > Entreprises > i= Liste
Double-cliquez dans la colonne Max stag. pour limiter le nombre de stagiaires.

» Publier la liste des entreprises sur ’Espace Eléves
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Sélectionnez Espace Eléves dans la menu déroulant et, dans I'arborescence, cochez
Stage > Liste des entreprises.

Voir aussi
= Espace Entreprises, p. 127
= Maitre de stage, p. 179
= Stage, p. 277



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 matiéres 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 matiéere EPI
Q Onglet Ressources > Matiéres > i= Liste
1. Double-cliquez dans la colonne Thématique EPI.
2.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.
9 Onglet Ressources > Classes / Groupes > B Services
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 éléeve de la classe. Vous pouvez modifier cette équipe, par
exempleretirer un professeur quiintervient ponctuellement ou ajouter un personnel tel
que CPE ou assistante sociale.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Ressources > Classes > §& Equipe pédagogique
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur Modifier ’équipe pédagogique.
3.Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez les professeurs et personnels a ajouter et /ou
décochez les professeurs et personnels a retirer.

Classes 34 - Equipe pédagogique e 5électionnez les membres de I'équipe x

Hom Q. Frofesseur Princioal : M. SERGER L] Hom Hens. |Q
(#) Créer une classe Q |./] Professeurs enseignants en classe entiére
_|‘71 P.P. | Ciw Hon| [/ Professeurs enseignants aux parties o

3B ¥ Modifier Iécuipe pédagogioue | [ ] Autres professeurs

3C — |1 D Personnels de I'établizsement (

30 i L7 BROSSAND Sylvie OO0

44 [ Conseil de classe Ohd

4B [ Conseiler d'orientstion Ohoo

4 [] CPE Oh00

40 [] DUPOMT hiarc koo

58 Il LE%™ GO AN [ Gy Mathilde Oh0o

=8 tme  MILLOT BRIGITTE [ Infirmier(e) OO0

S Mlle  MORIER THYLDA, [ JEAN Mathieu OO0

0 tme  MORAND M- AMNMICK | [ MARTIN Fisrre Ohoo

Ba M. SERGENT MARC [ Médecin scolaire Ohio

BB Mme  TESSIER AMME CATHH [ PINOT Laurert Oho0

EC Mme YERMET ROSEMONDH [ Superviseur Ohoo

ED 0] WWALTER DOMIMIGUE | [ Surveillants Ohoo

LLI= 0] WEISE HERVE —
Annuler H “alicer
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Espaces publiés avec PRONOTE.net

» Voir le trombinoscope de I’équipe pédagogique
9 Onglet Ressources > Classes > [& Trombinoscope de ’équipe pédagogique
Q Onglet Ressources > Trombinoscope > &3 Equipe pédagogique

Sélectionnez une classe pour afficher le trombinoscope de I’équipe pédagogique. Le
professeur principal figure en gras.

» Lancer une discussion avec I’équipe pédagogique
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste

Sélectionnez une classe, faites un clic droit et choisissez % Démarrer une discussion
avec l’équipe pédagogique (= Discussion, p. 96).

» Diffuser une information a I’équipe pédagogique
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste

1. Sélectionnez une classe, faites un clic droit et choisissez L# Diffuser une
information (= Information, p. 156).

2.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

9 Dans ['onglet Sanctions correspondant

Dans la rubrique Diffuser Uinformation dans ’établissement, cliquez sur 'icone £
(= Sanction, p. 261).

ESPACES PUBLIES AVEC 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. Ils
sont publiés via I'application PRONOTE.net. Des Espaces de démonstration peuvent
étre consultés sur le site d’Index Education, dans la rubrique PRONOTE > Le logiciel >
PRONOTE.net.

INSTALLER L’APPLICATION PRONOTE.NET

» Installer PRONOTE.net

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-
education.com, depuis la page PRONOTE > Téléchargements > Derniére mise a jour.

» Connecter PRONOTE.net au Serveur
Prérequis Le Serveur est en service.

Q PRONOTE.net @) > Volet Choix du serveur

1. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent dans le volet Paramétres de
publication du Serveur.

2.Cliquez sur Se connecter.

PRONOTE.net est hébergé. Aucune installation n’est nécessaire.
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Espaces publiés avec PRONOTE.net

METTRE EN LIGNE LES ESPACES

» Publier la base en ligne avec PRONOTE.net
Q PRONOTE.net @
Cliquez sur le bouton Publier / Publier la base en haut a droite.

La base se publie depuis la console d’hébergement () dans le volet
PRONOTE.net @) sous I'onglet Parameétres de publication.

» Choisir les Espaces a publier avec PRONOTE.net
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Parameétres communs dans le menu déroulant.
2.Cochez les Espaces a publier dans la colonne Publié.

» Publier les Espaces mobiles, accessibles via smartphone
Sila version mobile est publiée, les utilisateurs peuvent accéder a leur Espace dans une
version optimisée pour smartphone via leur navigateur web ou bien via I’application
mobile (= Application mobile, p. 28).
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.
2.Cochez les Espaces a publier dans la colonne Publié sur la version mobile.

La version mobile donne
acces a certaines fonctions
dans une version optimisée

Cochez ou décochez les
Espaces pour activer ou
désactiver leur publication.

pour smartphone.
Parameétres communs hd
PRONOTE.net Publié surla |3
Publié | Page d'authentification | VYersion mobile
Page commune Images PRONOTE
Ezpace Professeurs Images PRONOTE
Ezpace Yie scolaire Images PRONOTE
Ezpace Parents Images PRONOTE
Ezpace Elgves Images PRONOTE
Espace Entreprizes Images PROMOTE
Ezpace Académie Images PROMOTE

B -

» Intégrer les Espaces a un ENT
= ENT, p. 113

AJOUTER UN SECOND SERVEUR

» Ajouter un second serveur .net

Pour disposer d’'une bande passante plus importante, vous pouvez ajouter un second
serveur .net et, par exemple, publier depuis I’'un ’Espace Parents et depuis I'autre, les
données destinées aux familles (Espaces Parents et Eléves).

9 PRONOTE.net @
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Espaces publiés avec PRONOTE.net

1. Lancez la commande Fichier > Ajouter un serveur .net : un onglet avec un deuxieme
serveur apparait a gauche.

2.Reportez les coordonnées du Serveur (visibles dans le volet Paramétres 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.

» Supprimer un serveur .net
Prérequis Le service Windows correspondant doit tout d’abord étre arrété. Lancez la
commande Assistance > Administration des paramétres Windows, allez dans I'onglet
Service Windows, faites un clic droit sur le service Index - Serveur NOTE.NET 20170 et
lancez la commande Arréter le service.
9 PRONOTE.net
Une fois le service arrété, sélectionnez le serveur a supprimer, faites un clic droit et
choisissez Supprimer.

PARAMETRER LE CONTENU DES ESPACES

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
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=

Sélectionnez I’Espace a paramétrer dans le menu déroulant: vous retrouvez les
autorisations définies dans Ressources > Professeurs/Personnels > &+ Profils
d’autorisations. Les actions possibles depuis ’Espace sont signalées par I'icone & .

|Espace Professeurs - | +|Publier |~/ Publier la version mobile

Saizie autorizée

3‘ | Avec le client PRONCTE (Mode enssignant) @' +|Danz PROMOTE net (Espace Professeurs) @ | Avec lg client EDT (Mode enseignant)

| =Rechercher dne autnrisations

Dispo. L

[Profit1 - ts (@

[} | Généralités A
[ abigves
Wair tous les éléves de 'établissement : [+
wair lidertité lve TED
A Afficher leg idertifiarts et mots de passe des éléves : @
Vit les fiches des responsables DED
Saisir les parcours ducatifs @g,.'
Fiche de stage I
Dossiers de la vie scolaire

Créer des dossiers

Publier sur 'Espace parerts

Modifier les dossiers créés par la vie scolaire ou d'autres enseignants
Créer de nouveau:x motifs

Fiche santé
SD
L e

Affecter aux groupes [ parties

o

{

i

i

o6
Saisir les mémas SE

g

T

bol]

Accompagnement perzonnslizé uniquement
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Espaces publiés avec PRONOTE.net

» Paramétrer les Espaces Eléves, Parents, Entreprises et Académie
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > ;

1. Sélectionnez I’Espace a paramétrer dans le menu déroulant.
2.Dans I'arborescence, cochez les affichages que vous souhaitez rendre disponibles.

3.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.

‘ Espace Eléves v | «/Publier |+ Publier la version mobile
. Options générales » ¥ Autorizer limpression des bulleting de notes et de compétences et des relevés de notes et de compétence
ol o] fﬂ\ Page d'accueil ™ Hom Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Semestre 1 E
..¥| Mes données # Date # Date # Date # Date
| Compte 34 28117 0403115 07107138
< Documents 3 télécharger ™ 3B 26H117 0400345 0710713
7| Cahier de textes 3 261117 0403118 070718
-4 Trawail & faire = k) 61117 04m318 0707H8
-4¢ Contenu des cours * 4 6H1HT 0410315 07ATHB
-1¥l Ressources pedagoglques 48 61117 0413 7S
- Hotes 40 261117 0410315 07078
-2l Dernieres ”E'IES: 40 BAINT 04318 TR
i eiee de notes 54 281117 0418 o7THE
""; r:uuuenn" =B 26117 04345 07T S
©_0 Buliatin de ma classe 5C 2BA1HT 0410318 077N E
2| Graphes 5D BATHT 0403118 070718
%I Man prafi (-7 BATHT 0403118 070718
L[4 Mon évalution annuslle o 8mny 04131 TG
[ Compétences 6C 2BA1HT 0410318 077N E
[+l Dernieres évaluations ™ D 2BA1HT 0410318 077N E
-/ Bilan périodigque Ts1 261017 0410318 oFmrMg
-#| Bilan par domaine ULIE 281117 040315 [EfOEh k]
< Résultats
Livret scolaire
| Suivi pluriannuel
-|#| Fiche hrevet v
< >

» Publier des liens sur les pages d’accueil
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.
2.Cliquez surlaligne de création pour préciser I'intitulé du lien.

3.Saisissez ensuite 'URL, un éventuel commentaire, puis précisez sur quel Espace
doit apparaitre le lien.

*Liens utiles & publier sur les pages d'accueil (Client PRONOTE et/ou Espaces publiés par PRONOTE.net)

Intitulé du lien URL Commentaire Public
() Mourveau lien utile

Tutoriels pour 12 Client en Mods enseignart bt fhvevene incies-education comffriutoriels-video-pronate-65 php Professeurs

hitp: comffrdutori 5 php

«=RE 0

Remarque : pour les professeurs ou les personnels de la vie scolaire, ces liens utiles sont
visibles également sur la page d’accueil du Client.
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Espaces publiés avec PRONOTE.net

» Publier les mentions légales

Les mentions légales sont obligatoires sur tout site Web ; elles s’affichent sur la page
d’authentification.

9 Onglet Communication > PRONOTE.net > :
1. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

2.Cochez Mentions légales de tous les espaces, puis renseignez les différentes
rubriques.

» Autoriser les utilisateurs a contacter I’établissement par e-mail
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

2.Dans I’encadré E-mails de contact de [’établissement, saisissez les adresses e-mails
de I’établissement qui leur seront proposées : Webmaster ou Secrétariat.

Q Depuis les Espaces Académie, Eléves, Entreprises et Parents

Cliquez sur le bouton|=4 en haut a droite, puis, dans la fenétre qui s’affiche, cliquez
sur ’adresse de I’établissement.

» Permettre aux professeurs / personnels de télécharger un Client PRONOTE pré-
paramétré
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez Paramétres communs dans le menu déroulant.

2.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.

Les coordonnées du Serveur sont consultables depuis la console
d’hébergement (@ dans le volet Clients EDT et PRONOTE.

CONNEXION AUX ESPACES

» 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.
9 Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité

Pour que l'adresse des Espaces figure sur le courrier Connexion envoyé aux
utilisateurs, renseignez le champ Site internet :

e avec 'adresse de votre ENT siles Espace PRONOTE.net y sont intégrés;

e ou bien avec I'adresse de la Page commune qui figure dans le volet Paramétres de
publication de PRONOTE.net @@ .

Les adresses des Espaces sont consultables depuis la console
d’hébergement ¢ dans le volet PRONOTE.net sous longlet Paramétres de
publication.
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Espaces publiés avec PRONOTE.net

Objet : Consultation sur internet

«CivEles «PrenomEles «MomEles |

Afin de vous informer & tout moment et simplement, nous publions sur internet
différentes informations concernant notre établissement.

Pour profiter de ces services, vous devez vous connecter parinternet 4 l'adresse
suivante . . Adress eSitelnternets

Yous saisirez votre identifiant
«ldentifiantElex»

puis votre mot de passe :
«MotDePasseElex»
La saisie du mot de passe doit respecter les

les et majuscules.

Identité de I'établissement

Maom de l'établissement Muméro de 'Etablisseme

|COLLEGE INDEX EDUCATION | [os3048an LLEGE M

Adrezse Téléphones

|12 rue du Moulin | Secrétariat : ||]243531424

| | Scolarité : 0496969696

L 1
Code postal ~ ille Fax: (0496969696 | |
53000 | [Marseille -]
Site internet
Pays Muméro de département : P index-education.fr: pronote/’
| France - | | |
Académie Zone de vacances
[ Aix-Marseille ] [e |
Adresse des différents Espaces
Page commune hittp: AE incdex-educsation. france: 38/pronot
“ersion mobile it AAE incde-education france: 38ipronotefmokile html
Espace Professeurs hittp: i index-education france: S8pronotedrofesseur bitml
“ersion mobile hittp: AAE index-education france: 88pronotedmobile professeur btml
Espace Vie scolaire hittp: AAE inde-education france: 38ipronotefviescolaire hitml
Espace Parents it AE index-education france: 88pronotefarent himl
“ersion mobile hittp: AE index-education france: 38fpronotefnobile parent Html
Ezpace Eléves it 2E index-education france: 88fpronoteeleve btml
“ersion mobile hittp: £AE inde-education france: 38ipronotedmokile eleve Html
Espace Entreprize it AAE index-educstion france: 38/pronotesentreprise html
Ezpace Académie it AE incdex-educstion france: 88pronotefacademie himl

Remarque : vous pouvez préférer renseigner directement 'adresse exacte de chaque
Espace dans la lettre type qui lui correspond dans 'onglet Communication > Courriers >
Edition les lettres types.

» Envoyer les identifiant et mot de passe pour se connecter a son Espace
= Mot de passe et identifiant, p. 197

» Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés depuis les
Espaces Parents et Eléves

= Mot de passe et identifiant, p. 197
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ERGONOMIE DES ESPACES

» Activer / Désactiver le mode Accessible
Le mode Accessible permet une meilleure gestion des contrastes de couleurs.
9 Depuis les Espaces
1. Cliquez sur le bouton [&] en haut a droite.
2. Cliquez sur le bouton [

» Modifier la couleur /la langue des Espace
= Couleur, p. 83
= Langue de I’'application / des Espaces, p. 163

Voir aussi
= Déconnexion des utilisateurs, p. 86

ESPACE ACADEMIE

L’Espace Académie est I’Espace auquel se connecte chaque inspecteur (= Inspecteur,
p.158). Pour cela, il doit saisir un identifiant et un mot de passe qui sont générés
automatiquement (= Mot de passe et identifiant, p.197). Selon les autorisations
accordées, il peut notamment :

e modifier son mot de passe;

e consulter ’emploi du temps et le cahier de textes des professeurs pouvant étre
inspectés (si I'autorisation de consultation est donnée par le SPR dans I'onglet
Ressources > Inspecteurs > 5 Fiche, rubrique Espace Académie) ;

e consulter les informations et sondages;
e consulter I'agenda de I’établissement.

» Publier /Ne pas publier PEspace Académie
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
Sélectionnez Espace Académie dans le menu déroulant, puis cochez /décochez Publier.

» Choisir les rubriques a publier
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Académie dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.
Lorsque vous sélectionnez une rubrique, PRONOTE affiche parfois des options a
droite.
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Informations:

personnelles  detextes

Page d'accueil

Vie Rencontres
scolaire  Parents/Profs

Cahier —\1os  Compétences  Résultats

Communication

Espace Eléves

® W mar.19 Sent » Tout voir = Prochains DS = Absences, punitions ... Toutvoir = Agenda Tout voir
Semaine Q1 Le lundi 26 Sept. de 03h30 3 10n30 - Inscrigtion au oroups dactivis - Du 21 se. &
bahao Salle 204 Absence non justifiée Hier de Sh0D & 12n00 14000 U 28 sept. 4 17h00
BFRANCAIS "™ I
N _ Eiéction des déiégués de classe - Le 23 sept
[ HISTOIRE-GEQ. Le mardi 26 Sept. de 14h00 & 15h00 - = Derniéres notes ULy
08h00 _ .
MOR,%’?U = Salle 102 HISTOIRE.GEO 1agp " Informations & Sondages  Tout woir
MATHS HISTOIRE-GEG !
le 123 Expostion de peinture
10h00 L] i & i de compéte... FRAHCAIS 19,00
TECHNO e 11109 OlymplaEs
DEJEAN . Le vendredi 13 Oct. de 10h00 3 12n00 -
Selle informatique Salle Gymnase 1 o g | "0 THABAC
11h00 EPS = Derniéres évaluations Tout oir
. Tout voir
s — s .
e = Travail a faire Toutwoir — jgr Aucun nouvean message
12h00 Pour Aujourd’hui
= Men... « mar. 19 Sspt » Tout voir
HISTOIRE-GEO -
1300 Rempir les 2 cattes phatacapiées. Tomete vindigretie
= Faie Steack hiché / Emincé de dinde
Pour Demain Pétes Haricets verts
14h00 .
MUSIGLE P Fromage de chévre { Tome blanche
VERNET M. ; o
S HELIEE el Mausse au chocolst / Cocktail ce fruts
1500 @© 15mn e Facile
MATHS
Eps Effectuer les exercices 1,4, 5,7
18100 VALTER . page 13415
Gymnase 1
Pour le vendredi 22 Sept.
17ha0 ST
Révisions des cours précéderts:
(@ E0mn WM Facile
18h00

L’Espace Eléves est I'Espace 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. 197). 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) ;

e consulter ses notes, relevés de notes et bulletins;

e consulter ses compétences;

e consulter ses résultats (livret scolaire, suivi pluriannuel) ;

e consulter son emploi du temps actualisé en temps réel ;

e consulter sa fiche de stage et la liste des entreprises;

e accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;

e consulter I'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

» Publier / Ne pas publier ’Espace Eléves
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant, puis cochez / décochez Publier.

» Publier / Ne pas publier la version mobile

La version mobile de I’Espace permet d’accéder aux fonctions les plus usuelles dans une
interface adaptée a la navigation sur smartphone (= Application mobile, p. 28).

9 Onglet Communication > PRONOTE.net > :=

Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant, puis cochez / décochez Publier la
version mobile.
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Espace Eléves

» Choisir les rubriques a publier
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.
Lorsque vous sélectionnez une rubrique, PRONOTE affiche parfois des options a
droite.

» Définir la date de publication des notes, bulletins, compétences, etc.

e 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.

e 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. 252).

e 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 Eléves dans le menu
déroulant, puis Mon bulletin (= Diffuser les bulletins, p.50) et/ou Bilan
périodique (= Diffuser les bilans périodiques, p. 43) 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. 197.

» Autoriser la modification du mot de passe depuis I’Espace Eléves
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant.
2.Dans I'arborescence de I’Espace, cliquez sur la rubrique Mes données > Compte.

3.Cochez Autoriser la modification du mot de passe et /ou Autoriser la modification
des coordonnées.

» Autoriser les éleves a télécharger le certificat de scolarité depuis leur Espace
= Certificat, p. 62

» Suspendre I’accés pour les éléves sortis de I’établissement
Sivous ne décochez pas I'option Bloquer la connexion a I’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 I'accés a ’Espace.
Si vous souhaitez bloquer I'acces ultérieurement, décochez I'option puis, au moment
souhaité, faites un clic droit sur I’éleve et choisissez Bloquer la connexion des éléves
sortis de [’établissement.
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Espace Entreprises

ESPACE ENTREPRISES

L’Espace Entreprises est ’Espace 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.197). 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).

» Publier / Ne pas publier ’Espace Entreprises
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Sélectionnez Espace Entreprises dans le menu déroulant, puis cochez/ décochez
Publier.

» Choisir les rubriques a publier
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Entreprises dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.
Lorsque vous sélectionnez une rubrique, PRONOTE affiche parfois des options a
droite.

» Autoriser la modification du mot de passe depuis I'Espace Entreprises
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Entreprises dans le menu déroulant.
2.Dans I'arborescence de I’'Espace, cliquez sur la rubrique Mes données > Compte.
3. Cochez Autoriser la modification du mot de passe.

ESPACE PARENTS

L’Espace Parents est ’Espace 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. 197). 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 ;

e consulter ses absences, retards ou sanctions;

e visualiser la liste de I'’équipe pédagogique avec éventuellement I’e-mail des
professeurs s’ils acceptent d’étre contactés;

e avoir connaissance des absences des professeurs;
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Espace Parents

saisir les veeux d’orientation ;
e 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;

accéder aux outils de communication (informations, sondages, discussions) ;
visualiser 'agenda, les menus de la cantine et le calendrier scolaire.

Si les parents ont plusieurs enfants scolarisés dans
I’établissement, ils consultent les données les
concernant dans le méme Espace.

Informations Cahier . " Vie Rencontres L o
PARENT Manon (6D) personnelles  de textes HNotes Compétences Résultats scolaire  Parents/Profs Communication
Payl . PARENT Fanny
L] FARENT Manon Tout voir = Prochains DS = Ahsences, punitions ... Toutvoir = Agenda Tout voir
Semaine Q1 Le Iundi 25 Sept. de 09h30 4 10030 - = Inscription au groupe o activilts
ehoo Salle 204 Absence non justifiée Hier de Sh00 & 12h00 - DU 21 sept. & 14h00 au 28 sept. & 17000
BFrancas 3
- ~ REUNON - ACCUEL PARENT £° - Le
2 HISTOIRE-GEO Le mardi 26 Sept. de 14h00  15h00 - = Dernigres notes Tout voir 3 sept. de 17k00 & 18h00
03h00 MOREAL C Salle 102 .
1m TaTHS HISTOIRE-GEQ 1400 Eléction des délégués de classe - Le 29 sept
le 12i09
10h00 = P ines é ions de compéte...  FRANCAIS 1900w Informations & Sondages  Tout voir
TECHHO - e 11/03
DEJEAN . Le vendredi 13 Oct. de 1000 & 12h00 - Relatif & Fanny
Salle infarmatioue Salle Gymnase 1 L 5 -
Ahao EPS = Derniéres évaluations Tout voir Exposition de peirture
ANGLAIS Lyt
FRAHCAIS [
elEzy L = Travail i faire Tout voir ey Olympiades
110
12h00 Pour Aujourd"hui Info TRBAC
Consell de classe J Stage en entreprise - 3*
HISTOIRE-GEO
13h00 Remplr les 2 cartes photocopiées. Relatif 3 Manon
o Facile
Olympiades
Pour Demain
14h00 Info T2BAC
MUSIGUE AHGLAIS LV 5 . .
WERNET M. Exercices de la fevile i1 = Discussions Tout voir
Salle de musiqus .
15h00 Q© 15mn o Facile Aucun pouesy message
MATHS .
EPs Effectuer les exercices n* 1, 4, 5,7 = Men... « mar18 Sept (.3 L ety
18h00 WUBLTER N page 13415 Tormate vinaigretis
Gymnase 1 )
Pour le vendredi 22 Sept. Steack haché / Emincé de cinde
A7h00 SUT Pétes /Haricats verts
Révisions des cours précédents .
© Somn e Facie Fromage de chivre  Tome blanche
18hda WMousse au chocolet / Cocktail de fruis

» Publier /Ne pas publier PEspace Parents
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant, puis cochez /décochez Publier.

» Publier / Ne pas publier la version mobile

La version mobile de I’Espace permet d’accéder aux fonctions les plus usuelles dans une
interface adaptée a la navigation sur smartphone (= Application mobile, p. 28).

9 Onglet Communication > PRONOTE.net > :

Sélectionnez Espace Parentsdans le menu déroulant, puis cochez /décochez Publier la

version mobile.
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» Choisir les rubriques a publier
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence de I’Espace, cochez les rubriques que vous souhaitez publier.
Lorsque vous sélectionnez une rubrique, PRONOTE affiche parfois des options a
droite.

» Créer un seul compte pour les parents qui habitent a la méme adresse
Q Onglet Ressources > Responsables > &5 Fiche

Dans le menu Editer, choisissez Réinitialiser I'accés a ’Espace Parents : les parents qui
habitent a la méme adresse partageront le méme compte; les parents qui habitent a
des adresses différentes conserveront chacun un identifiant et un mot de passe
distincts.

» Créer un compte distinct pour le deuxiéme responsable
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez les éleves des familles concernées.

2.Dans l'onglet Responsables, rubrique Deuxiéme responsable, cochez Accés a
’Espace Parents.

*Communication *Communication
*Préférences de contact *Préférences de contact
SMS | E-mails SMS | E-mails
| Courriers | Discussions | Courriers | Discussions
Informations diffusées Informations diffusées
Accepte de recevoir Accepte de recevoir
A titre individuel A titre individuel
| Intormations administretives [ 5 responzablels) concernde( | Intormations administretives [ 4 responzablels) concernde(
Pour les éleves concernés Pour les éleves concernés
% Bulleting, relevés... [ 5 responsable(s) concernéel(s) ) Bulleting, relevés... [ 4 responsablels) concernée(s) )
+| &hszences, puntions ... [ 5 responsable(s) concernée(s) ) Absences, punitions ... { 4 responsable(s) concernée(s) )
|Rencontres [ 5 responsable(s) concernde(s) ) % Rencontres [ 4 responsable(s) concernée(s) )
hiailz des enzeignants [ O responssahblers) concerneeis) | hiailz des enzeignants { O responssahble(s) concerneeis) |
| Accds 4 [Espace Parents [ 5 responsable(s) concernéers) + Accds & [Espace Parents [ 4 responsshle(s) concernéers)

» Permettre la réinitialisation des mots de passe perdus
= Mot de passe et identifiant, p. 197.

» Autoriser la modification du mot de passe depuis I'Espace Parents
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence de ’Espace, cliquez sur la rubrique Informations personnelles >
Compte.

3.Cochez Autoriser la modification du mot de passe et /ou Autoriser la modification
des coordonnées.

» Autoriser les parents a télécharger le certificat de scolarité depuis leur Espace
= Certificat, p. 62
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Espace Professeurs

ESPACE PROFESSEURS

L’Espace Professeurs permet au professeur de réaliser un certain nombre de taches
depuis n’importe quel ordinateur connecté a Internet. 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.
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» Publier /Ne pas publier ’Espace Professeurs
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=

Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant, puis cochez/ décochez
Publier.

» Publier /Ne pas publier la version mobile

La version mobile de I’Espace permet d’accéder aux fonctions les plus usuelles dans une
interface adaptée a la navigation sur smartphone (= Application mobile, p. 28).

9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant, puis cochez/ décochez
Publier la version mobile.

» Choisir les rubriques a publier

Lesrubriques publiées dépendent des autorisations accordées. Ces autorisations sont
les mémes que celles définies dans I'onglet Ressources > Professeurs > § Profils
d’autorisation.

Remarque : certaines fonctionnalités existent uniquement dans le Client.
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Espace Vie scolaire

» Bloquer I’accés a PEspace Professeurs en fonction du profil
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant.
2.Sélectionnez le profil auquel va s’appliquer I'interdiction.
3.Dans I’encadré Saisie autorisée, décochez Dans PRONOTE.net (Espace Professeurs).

PACE VIE SCOLAIRE

L’Espace Vie scolaire permet au personnel de réaliser un certain nombre de taches
depuis n’importe quel ordinateur connecté a Internet. 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.

Absences
el retards

/ﬁ\ Mes données

Emploi dutemps  Communication &

Page d'accueil $¥ i §
= Emploi du temps (semaine Q1) < Semaineencours v B Ty A X = Pense-béte X
lun. 18 Sept. mar. 19 Sept. mer. 20 Sept jeu. 21 Sept. wen. 22 Sept.
08h0o - Passer voir le CPE & propos de Maxime Boust (84)
0ghon ) o
—t Permanence = Appels non faits (1) Aujourd'hui B A X
dhn =di=
=4B=, =4D=, <., 09h00: =44, 48, 40, ULIS= - Permanence
Permanence 1
10h00 = Agenda (1) A X
Permanence Permanence
o E = SECURITE ROLITIERE - Le 2 oot
= Informations & Sondages (3) A X
11h00 B
‘Ermanence
<4As, <LILIS> Info TABAC Superviseur

Qualité des travaux de ['éte et satisfaction. Supervizeur

12h00 Réunion de concertation Superviseur

— — _ _ _ = Discussions (1) A X

PRONOTE (1) - 2800647 - igf
13n00 o -

= Casier numeérigue A X

Tous les documents ant 46 fus

14h00
Permanence
=4D=

15h00

Permanence
<3A=

Permanence
18h00 e

Permanence Permanence 1
=58>, =BT

17h00

» Publier /Ne pas publier ’Espace Vie scolaire
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Sélectionnez Espace Vie scolaire dans le menu déroulant, puis cochez/ décochez
Publier.

» Choisir les rubriques a publier

Lesrubriques publiées dépendent des autorisations accordées. Ces autorisations sont
les mémes que celles définies dans I'onglet Ressources > Personnels > Profils
d’autorisation.
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ETIQUETTE

» Imprimer des étiquettes pour les enveloppes

Le nom et I’adresse des destinataires figurent sur les étiquettes imprimées en méme
temps que les courriers.

9 Fenétre d’envoi des courriers
1. Cochez I'option Imprimer les étiquettes correspondantes.
2.Cliquez sur le bouton 3 pour spécifier les options de mise a jour.

» Imprimer des étiquettes pour identifier carnets, magazines, etc.
Q Onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels > i= Liste

1. Sélectionnez les ressources concernées dans la liste.

2.Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, précisez dans les onglets Planche et Etiquette |a taille
et le nombre de vignettes par page, ainsi que la police a utiliser.

4.Dans I'onglet Contenu, cochez les éléments a imprimer en plus ou a la place de
I’adresse:
e identifiant et /ou mot de passe pour tous les utilisateurs,
e classe et numéro INE pour les éléves.

5.Vérifiez le rendu avec I’Apergu puis cliquez sur Imprimer.

EXCEL (EXPORT)

» Exporter laliste /le tableau a I’écran par copier-coller
9 Dans PRONOTE
1. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste.

9 Dans Excel
2. Faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Eleves ‘Classes * | |I'Eléues de ULIS -
Hom Prénom Héqe) le Sexe Classe Q
(#] Créer un élgve Y
DUBOIS Ambre 260552002 F LLIS @ q
DLIMACIMT Lea 1EM 252002 F ULIS
FOUGUET Lucas A B C o] E
SAMSON Dolores 1 Mo Prénom Mefe)le Sexe Classe
TOLSSANT | Eimon 2 DUBOIS Ambre 26/
3 DUMONT  Lea 16 + V
4 FOUQUET  Lucas 0z
5 SAMSON Dolores 04/12/2000 F LIS
6 TOUSSAINT Siman 08/12/2002 G LIS

» Exporter des données en choisissant les champs a exporter
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports > Exporter un fichier texte
1. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.
2.Choisissez le format d’export.



Excel (import)

3.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.
4.Cliquez sur le bouton Exporter.

EXCEL (IMPORT)

» Importer des données dans PRONOTE depuis Excel

9 Dans Excel
1. Sélectionnez les données a importer et copiez-les [Ctrl + C].

9 Dans PRONOTE, sur la liste concernée par 'import
2.Collez les données [Ctrl + V]. La fenétre d’import s’ouvre.

uet Import des données x

Format dimport :
Detautimport |

Trpe dle données & imparter [Professeurs - | ouvric | | Envegistrer |

Séparateur de champs :

# Tabulstion Wirgule Autre l:l
Point wirgule Espace

Définition des rubriques & importer “isualizer toutes les donnéss

Civilité ¥ |*Hom ¥ | Prénom ¥ | Digcipline - Code + Libellé ¥ | Champ ignoré ¥ Hé(e)le v
Nawm Charmp ignaré Matigre préfé Date
ALEERT —_— ANGLAIS LV 05121589
L BecCHELET it ANGLAIS L1 261 STR
IR peean *Nom E TECHNOLOGIE 120031 387
DOUCET “[ ANGLAIS L1 21091 965
L puees Farnille L FRANCAS 131021888
FEVIER P EDPHYSIGUE & SPORT. D408/ 573
GALLET Discipline , LEMAND ALLEMAND L1 181061976
! GALIDIN GLES MATHEMATIGUES 21474
GEMET Stam_ ) DERNE FRANCAIS 0B/ 369
Wime GERVAIS Al PHYSIQUE-CHIME 05071982
Coordonnées 3
Identifiant de connexion
Mot de passe
Morn de naissance
Mé(e] le
Lieu naissance
Mumeéro Insee
WS 3
* &1 moing un de ces champs est ablicsat ekt R
Optionz
| e pas importer les premigres lignes
Separateur de ressources muttiples l:l
Fermer automstiquement cette fenétre une fois limport terming @ |W‘ ‘Wl

3. Vérifiez que le type de données a importer correspond bien a la liste a remplir.
4.Indiquez le séparateur de champs : en général, il s’agit de la tabulation.

5.Associez chaque colonne avec une rubrique PRONOTE en cliquant sur la fleche au
niveau du titre de colonne. Si une colonne ne doit pas &tre importée, choisissez

Champ ignoré.
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6.Si votre feuille Excel contient une ou plusieurs lignes de titres, cochez Ne pas
importer les x premiéres lignes.

7.Si vous comptez refaire ultérieurement cet import, cliquez sur le bouton
Enregistrer en haut de la fenétre pour enregistrer le format d’import: PRONOTE
génere un document que vous pourrez charger la fois suivante et qui vous
dispensera d’avoir a refaire la mise en correspondance des colonnes.

8.Cliquez sur Importer.

Remarque : outre le copier-coller, vous pouvez utiliser la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > Autres imports /exports > Importer un fichier texte et désigner votre fichier
Excel.

» Importer les notes d’un devoir depuis Excel
= Devoir, p. 91

EXCLUSION

» Autoriser les professeurs a saisir des exclusions
9 Onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d’autorisation

e Pour des exclusions de cours: dans la catégorie Feuille d’appel, cochez Saisir des
exclusions de cours.

e Pour des exclusions temporaires de I’établissement : dans la catégorie Punitions et
sanctions, cochez Accéder aux sanctions > Saisir.

» Saisir une exclusion de cours
9 Onglet Absences > Saisie > =7 Feuille d’appel
1. Sélectionnez le cours dont I’éléve est exclu.
2.Dans I'onglet Appel et suivi, cliquez dans la colonne Exclusions.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez le motif de I’exclusion et indiquez si la
punition doit ou non é&tre publiée sur ’Espace Parents.

Appel et suivi | Lppel

28 éléve(s) Classe Absences| Retards Inﬁrmeriﬁq/ Punitions__/Exclusiongﬂispenses
BERTHE Alexandre 3B
BILLALD Amelia 3B
| BILLET Julien 38 1
BLAMCHET Antoine 3B
BOMMET Adeline 3B

» Saisir une exclusion temporaire de I’établissement
9 Onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 5y Saisie
1. Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur laligne de création.

3.Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez le motif et validez (= Motifs d’incident,
punition, sanction, p. 203).

4.Renseignez dans le volet de droite le détail des circonstances ainsi que la date a
laquelle I’'exclusion entre en vigueur.

134



Extraire des données

» Prévenir les parents d’une exclusion
Q Onglet Sanctions > Mesures conservatoires > Sp Saisie
1. Sélectionnez un éléve puis une mesure conservatoire.

2.Dans la rubrique Prévenir les responsables, vous pouvez :
e cocher Publier la mesure conservatoire dans le récapitulatif de la vie scolaire sur
I’Espace Parents ;
e envoyer une lettre type par courrier ou e-mail en cliquant sur le bouton |,
(= Courrier, p. 83);
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton [J (= SMS, p. 271).

» Informer I’équipe pédagogique d’une exclusion
Q Onglet Sanctions > Mesures conservatoires > Sp Saisie
1. Sélectionnez un éléve puis une mesure conservatoire.

2.Dans la rubrique Diffuser linformation dans [l’établissement, cliquez sur le
bouton 8 pour envoyer une information.

EXTRAIRE DES DONNEES

Extraire des données affiche uniquement ces données dans la liste.

» Afficher uniquement les données sélectionnées
Q Depuis une liste =
Sélectionnez les données a extraire et, dans le menu Extraire, choisissez Extraire la
sélection. Pour aller plus vite, utilisez le raccourci [Ctrl + X].

Liste des professeurs Liste des professeurs

Hom Prénom Discipline Q Hom Prénom Discipline Q
) Créer un professeur £ @ Créer un professeur 3
ALBERT MARIE DESI L0422 ANGLAIS i i
BACHELET HELENE L0422 ANGLAIS = ==
DEJEAM TANNICHK L1400 TECHNMOLOGIE @
DOUCET ANNE L0422 ANGLAIS

DURAS HICOLE Loz LETTREE CLASSIR
FaIER sz gaaae P pivs
GALLET

HUBERT

FRAMNCINE

LACAZE JEAN MICHEL L1000 HIST GEO
LEMAITRE A IGUE
LEWVY GIOVANNI L0428 ITALIEN
MARCEL MARIE LISE L1000 HIST GEO
MILLOT BRIGITTE L0422 AMNGLAIS . . L
Activez la commancie Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour woir & nouweau toutes
MONER THYLDA L1800 ARTS PLASTIGLES v e
Ela0sa0 < > Ham < >

» Définir une extraction personnalisée
Q Depuis une liste =
Dans le menu Extraire, choisissez Définir une extraction. Pour aller plus vite, utilisez le
raccourci [Ctrl + F].
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Extraire des données

» Récupérer toutes les données aprés une extraction
9 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].

Liste des professeurs Liste des professeurs
Hom Prénom Discipline Q Hom Prénom Discipline =7
| Créer un professeur [ (¥ Créer un professeur o
| % ALBERT MARIE DES| L0422 ANGLAIS ki
jaac] BIACHELET HELENE L0422 ANGLAIS e
el DEJEAN VANMICK L1400 TECHNOLOGIE o
DOUCET ANNE L0422 ANGLAIS -
DUPAS MICOLE L0201 LETTRES CLASSIO
FAVIER CATHERINE L1800 EDUC PHYS
GALLET EERNARD c0221 LETTRE ALLEMAND
GAUDIN BERNARD 11300 MATHEMATIQUES
GENET FRANCOISE L0202 LETTRES MODERNE
GERVALS FLORENCE L1500 SCENCES PHYSIG
HUBERT FRANMCINE L1000 HIST GEO
LACATE JEAN MICHEL L1000 HIST GED
LEMAITRE VERONIQUE L1600 ST
LEVY GIOVARNH L0429 TALEN
MARCEL MARIE LISE L1000 HIST GEO
Activer la commande Extraire » Toul exdraire [ctr + T] pour wair & nouveau todles MILLOT BRIGITTE L0422 ANGLAIS
vos données MONIER: THYLDA L1800 ARTS PLASTIGUES v
B30 < > il s0/30 < >

» 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 voeux d’orientation, etc.). N’hésitez pas a explorer le menu Extraire >
Autres extractions depuis I'affichage sur lequel vous travaillez.
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Famille de données

FAMILLE DE DONNEE

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
9 Menu Paramétres > GENERAUX > Famille
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources concernées et validez.

3.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 Wtilisée pour @ Rubriques i
(+) Nouvelle rubrique

(+) Mouvelle famille
Echecs

Statut Professeur Informatique
NS

» Afficher la famille dans la liste
Selon le mode de connexion, les utilisateurs peuvent n’accéder qu’a certaines listes.
Q Depuis une liste =
1. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, faites passer la famille créée parmi les colonnes
affichées (= Liste, p. 167).

3.Siplusieurs 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.
Professeurs

Hom Prénom =7 Activité hors cours Digcipline
(+) Créer un professeur Hatiseat
DUR&S Marion (Activité hors cours B o assin
PARTIR Fanny Statut EC
REBCLIL Gulillzurme In?orm%que ETTRES CLASSID
MARTINET Laura MATHEMATIQUES
MAILLOT Pauline Echecs AMGLAIS
DOUCET Laurs ANGLAIS
GERET Msthilde LETTRES MODERME
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Feuille d’appel

» Cocher pour chaque donnée les rubriques appropriées
9 Depuis une liste =

1. 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.

Professeurs Vous pouvez
également
Hom Prénom 7 Activité hors cours Discipline md'quer les
rubriques
(#) Créer un professeur d’une seule

ressource.

MARTIM Fanry

REBOUL Guillaume Informatigue

MARTINEZ Laura T ATHEMATIGLES

LR wet professeur : DUPAS

DOUCH

GEMET Activité hors cours Statut o

GALLE Echecs Titulaire

DALLA Informaticue TZR

GALD

LNSS “acataire

ZIMMER

WALTH

SIMON / | Annuler | | Walicer |

S

RCWJC Micalas
Si plusieurs familles ont été définies pour un méme
type de ressource, vous pouvez indiquez en une
seule fois les différentes rubriques.

’
FEUILLE D’APPEL

Les rubriques de la feuille d’appel sont publiables sur ’Espace Parents.

PARAMETRAGE

» Autoriser un personnel a faire I’appel pour toutes les permanences
9 Onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations
Dans la catégorie Feuille d’appel des permanences et des personnels, cochez a minima
Appel et suivi > Saisir des absences : le personnel peut alors faire I'appel pour les cours
de permanence auxquels il a été ajouté depuis EDT uniquement. Pour Oter cette
restriction, cochez Autoriser la saisir pour toutes les permanences.
» Autoriser un professeur a faire I’'appel
9 Onglet Ressources > Professeurs > ¢ Profils d’autorisations
Dans la catégorie Feuille d’appel, cochez a minima Appel et suivi > Saisir des absences.

» Permettre a un co-enseignant de faire I’'appel
Le co-enseignant doit avoir été ajouté au cours depuis EDT.

138



Feuille d’appel

» Interdire / Permettre la saisie de I’appel aprés le cours
Q Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > Q- Profils d’autorisations

Dans la catégorie Feuille d’appel, cochez Interdire la saisie des absences et retards
apres la fin du cours (délai de 15 min accepté) ou bien précisez le nombre de jours
pendant lesquels il est possible d’Accéder aux feuilles d’appel des jours précédents.

» Ajouter des rubriques facultatives a la feuille d’appel
Q Onglet Ressources > Professeurs > @ Profils d’autorisations
1. Dans la catégorie Feuille d’appel, cochez Choisir ses rubriques et cliquez sur le
bouton -

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les rubriques a prendre en compte. Au besoin,
utilisez la ligne de création pour créer de nouvelles rubriques.

Q Onglet Absences > Saisie > =7 Feuille d’appel

Les professeurs sélectionnent les rubriques facultatives qu’ils souhaitent afficher en
cliquant sur le bouton A en haut a droite de la feuille d’appel.

appel et suivi |EERS Suivi depuis [04/09/2017 - |

19 éléve(s) ExclusionsDispenses Ubservationsia
5

AUBIN Madia
BORNARD Mathieu
DELANMOY Arthony
DESBOIS Querntin ust Rubriques facultatives
DUCHEMIM Chloe
ETIEMMNE Sebastien
FRAISSE Boris
GARMIER Yincent
GREMNIER Damiz
HOFFhARM Kevin
JAMYIER Cecile
LEBORGME hanan

A Libellé Q

[ Legon non spprise
[ Oubli de matériel

[ | Travail non fait

Annuler || “alider

» Déterminer les icones a afficher sur la feuille d’appel
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options
e Dans I'’encadré Saisie des absences et retards, décochez Indiquer sur la feuille
d’appel les éléves convoqués a la vie scolaire si vous ne voulez pas que I'icone &
apparaisse sur la feuille d’appel.
e Dans I’encadré Saisie des absences et retards, cochez Indiquer sur la feuille d’appel
les éléves ayant une absence non réglée pour qu’ils soient affichés en rouge.
e Dans I’encadré Saisie des absences et retards, saisissez le nombre de jours pendant
lequel un mémo g2 s’affiche sur les feuilles d’appel.
e Dans I’encadré Fonctionnalités optionnelles, décochez Faire apparaitre le giteau
d’anniversaire sur la feuille d’appel si vous ne voulez pas que I'anniversaire des
éleves soit signalé par I'icone 2.
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Feuille d’appel

FAIRE L’APPEL

» Faire I’appel en classe
9 Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
1. Sélectionnez la date du jour.
2.Sélectionnez le cours pour afficher les éléves.

3. Cochez la colonne Absences pour signaler les éléves absents. 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’éleve est présent.

4.1l est également possible de signaler :

unretard (= Retard, p. 256),

un passage a l'infirmerie (= Infirmier /infirmiére, p. 154),

une punition (= Punition, p. 237),

une exclusion (= Exclusion, p. 134),

une dispense (= Dispense, p. 99),

un défaut de carnet (= Carnet de correspondance / liaison, p. 60),

une absence au repas (= Demi-pension, p. 87).

5.Les colonnes Observations a I’attention des parents et Encouragements permettent
de publier des remarques sur I’Espace Parents. Si vous souhaitez saisir des
remarques a I'attention du personnel et/ou des enseignants, utilisez le mémo
(= Mémo de la vie scolaire, p. 189).

6.Si la fonctionnalité a été activée par I'établissement, vous pouvez également
comptabiliser les oublis de matériel, lecons non apprises et travaux non faits

7. 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.

Licéne indique si les éléments de la colonne sont
automatiquement publiés sur ’Espace Parents &7,
publiés si ’enseignant le souhaite €’ ou non publiés € .

[ ALvaREz Sabrina <] appeldu[13ment |ED] pour te cours de 09n30 & 1100
gshog,—un. L3 nov. Appel et suivi | Appel
~
ESPAGHOL LV2 e
[3ESPGRA] 19 éléve(s} Absences| Retards_ Infirmerie | Punitions Exclusions Dispenses ODSeT/ations @ attention des
03h0o 104 =1 [ [ [ [ b parents &
AUBIN Naciia
BONNARD Mathieu 1
10h00 || ESPAGHOL LV2
[4AESPGRA] DELANNGY Arthory <K
103 DESBOIS Quentin 1
11hoo DUCHEMIN Chios 1 e 2 4
ESPAGHOL LV2 ETIENNE Sehastien
[SESPGR.1] FRAISSE Boris 1
12h00 105
GARMER Vincent 1
— GRENIER Damis 41
13h00 HOFFMANN Kevin
JANVIER Cecile E
LEBORGHE Manon
14ho0 .
MARTIN Zakaria 1
— PAPIN Alexandre
15h00 PELLETIER: Julie
ROBERT Dylan 1
" TANGLY Francois \ 1
16h00
THERY Gabriel 2
—_— THOMAS Tany
17h00
¥4 Appelterming 16 éleudQ présents dans la salle

Les délégués sont
signalés par cette icone.
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Feuille d’appel

» Faire I’'appel en permanence
Prérequis Les cours de permanence doivent avoir été créés dans EDT.
Q Onglet Absences > Saisie > © Feuille d’appel des permanences
1. Sélectionnez la date du jour.
2.Sélectionnez le cours de permanence pour afficher les éléves.
3.Cochez la colonne Absences pour signaler les éléves absents.
4.Selon les droits que vous avez, vous pouvez également signaler, d’un clic dans les
colonnes correspondantes:
e retards (= Retard, p. 256),
passages a l'infirmerie (= Infirmier /infirmiére, p. 154),
punitions (=> Punition, p. 237),
exclusions (= Exclusion, p. 134),
dispenses (= Dispense, p. 99),
défauts de carnets (= Carnet de correspondance / liaison, p. 60),
e absences au repas, si la permanence a lieu le matin (= Demi-pension, p. 87).

5. Les colonnes Observations a I’attention des parents et Encouragements permettent
de publier des remarques sur I’Espace Parents. Si vous souhaitez saisir des
remarques a I'attention du personnel et/ou des enseignants, utilisez le mémo
(= Mémo de la vie scolaire, p. 189).

6.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.

Sulvi

» Voir le nombre d’absences, de retards, etc., depuis une date donnée
9 Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
1. Affichez la feuille d’appel d’un cours.

2.Dans le menu déroulant a droite, sélectionnez la date a partir de laquelle le total
d’absences, de retards, etc., doit étre calculé.

3.PRONOTE affiche dans la colonne grisée de chaque type d’événement le nombre
d’occurrences pour chaque éleve depuis la date donnée.

[ALVAREZ Sabrina  Appel du [13m1.2017 |E| pour le cours de 09h30 4 11ho T W @
T lun. 13 nov. Appel et suivi | Appel Suivi depuizs | 0409/2017 v
~
ESPAGHOL LV2
[3ESPGR.1] 19 éleve(s) Abszences Retards Infirmerie Punitions Exclusions " o
05h00 104 [ [} [ 7 7B
‘ALBIN Nachia "
BOMNARD Mathieu 1
10h00 || ESPAGHOL LY2
[4AESPGRA] DELANMOY Anthomy ¥ 1
103 DESBOIE Guentin 1
11h0d DUCHEMIN Chioe 1 5 | 2
ESPAGHOL LV2 ETIENME Sebastien
[5ESPGR.1] FRAISSE Boris
1zh0a 105
GARMIER incent 1
GREMIER Damis V1
13h0a HOFFMARN Kevin

A la date du 13 novembre, Chloé Duchemin est
arrivée deux fois en retard au cours d’espagnol
depuis le début de 'année (le 4 septembre).
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Fiche identité

» Envoyer un rappel aux professeurs qui n’ont pas fait I’'appel
9 Onglet Absences > Tableaux de bord > [T Tableau de bord de la journée

1. Sélectionnez un créneau d’Appels non faits dans le tableau (= Tableau de bord de la
journée, p. 283).

2.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. 156).

IMPRESSION

» Imprimer une feuille d’appel papier
9 Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
Q Onglet Absences > Saisie > ©¢ Feuille d’appel des permanences
1. Sélectionnez le cours a gauche.

2.Cliquez sur le bouton & de la barre d’outils.

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
9 Onglet Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteur > 5 Fiche identité
Q Onglet Ressources > Eléves > mm Dossiers éléves, onglet Identité
9 Onglet Stages > Maitres de stage > &5 Fiche
1. Sélectionnez l'utilisateur dans la liste a gauche pour afficher sa fiche identité.
2.Cliquez sur le bouton & pourentrer en mode édition.

Professeurs Identité ’
. Q Mme DUPAS Marion - née & Marseile
Hom Prénom ‘\
() Créer un professeur @ I3mecl mDL.”in # e BB
13013 Marseile
5 ~ —— a + 586)06 96 95 95 95
TARTIM Fanny

mation.dupas@iournisseur fr
REBOLL Guillaume
MARTINEZ Laura ‘

Professeur principal de: 3B

MILLOT Pauline

DOUCET Laure Cahier de textes et emplois du temps non consultables par I'IPR
GENET Wathilde Membre du conzeil o adminiztration

GALLET Benjamin -Communication £
DaALIACUI Harim [=Ne

GALDIN Florence

ZIMMERMANN Sarah Autorigation Toutes autorisations

WALTER: Micolas Idertifiant de connexion  DUPAS

SIMON Amancine pcticlpesss b

SIMON Thomas

ROJO hicolas W

| 1 T >

Remarque : certains champs, notamment les préférences de contact, peuvent étre saisis
en multisélection.
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Fiche identité

» Renseigner I’adresse postale et e-mail d’un utilisateur
= Adresse postale / e-mail, p. 21

» Renseigner le numéro de téléphone
= Téléphone, p. 284

» Indiquer les moyens par lesquels un utilisateur peut étre contacté
= Préférences de contact, p. 225

» En savoir plus sur les informations spécifiques a chaque type d’utilisateur
= Eléve, p. 108
= Maitre de stage, p. 179
= Parents, p. 215
= Personnels, p. 217
= Professeur, p. 227
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GRAPHE

» Afficher les résultats d’un éléve sous forme de différents graphiques
9 Onglet Résultats > Classes > |v, Graphiques
1. Sélectionnez une classe et un éléve dans les listes a gauche.
2.Sélectionnez une période dans le menu déroulant.

3.Choisissez a droite le graphique souhaité: |,]Histogramme des moyennes,
3 Profil, 1,1 Ecart des moyennes, 12§ Evolution annuelle ou cliquez sur le bouton
pour ajouter le graphique aux graphiques déja affichés.

| Trimustra 1 - B #EE GE  Grahigues b Emilie DUBREUIL VRS -
M FRANCAIS ~
S TOME GEG MATHS
s _‘_‘.’—*f—»!{*ﬁ:_, 1238
TTALRH LVZ s o ™, ARGLAFS LV

e /Y1238
1 v

TLCIND L

1 4
gk e
% = {w/ 12.75

MUSIGUE PIVSIOUE-CIIMIE
BRTS PLASTIOULS ws
i #
W
3 1"
18
2 15
"
1 12 4 123 b
i, 1 m
w0 o o P P o T ~
v STer T AR o L TR Tl W | M | E E E E E E i E E E E E E E
8 a3
-t i3 FF roF = = EE FoE E = =
RS NEE RS R RIS R
? (g $8y tfy Biz f8c fiy Bag ¢t
3 rgsagasgssgssgasgssgs
JEE 3 REEL R ONEE N OMIE R BRI D ORE X OME B
FRANCAL, MATHS  ANGLAIS LV VT PHYSIUEL EPS ARTSFLASS
 PRaMC. MATHS ANGLA | EWT Pvo. RS ARTSP. MUSKALE TECHW TALEN HSTOH TRANGES, 2 L BT PHYSIGEL EPS | ARTS

&

» Voir le profil compétences (graphe araignée) d’un éléve
9 Onglet Compétences > Bulletins > g Bilan périodique

Sélectionnez une classe et un éléve pour afficher son bilan et cliquez sur le bouton
en haut a droite.

» Imprimer le(s) graphe(s) avec le bulletin de notes / bilan périodique
9 Depuis la fenétre d’impression
Cochez I'option Graphe et choisissez le cas échéant le graphe a imprimer.

» Publier les graphes sur les Espaces
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.
2.Dans I'arborescence, sous Notes, cochez Graphes.
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Grille horaire

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
Q Onglet Ressources > Groupes > i= Liste
1. Sélectionnez un groupe dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur laligne d’ajout a droite.

3.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 ala date de votre choix (ce qui permet de conserver les devoirs, notes et autres
données de I’éleve dans son ancien groupe).

4. Validez.

» Affecter des éléves a un groupe d’accompagnement personnalisé
= Accompagnement personnalisé (groupes), p. 16

» Autoriser les professeurs a modifier la composition des groupes
Q Onglet Ressources > Professeurs > @+ Profil d’autorisation

Dans la catégorie Eléves, cochez Affecter aux groupes / parties (= Profil des
professeurs, p. 229).

GROUPE D’UTILISATEURS

Les droits des utilisateurs administratifs sont gérés par groupes d’utilisateurs. Les
utilisateurs d’'un groupe partagent les mémes autorisations.

Si vous avez besoin de distinguer davantage les autorisations données aux
utilisateurs, créez de nouveaux groupes.

» Créer un groupe d’utilisateurs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage &+
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du groupe et validez avec la touche
[Entrée].
2.Par défaut, le groupe créé est de type MoDIF : modifiez-le si nécessaire en double-
cliquant dans la colonne Type (voir ci-aprées).
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Groupe d’utilisateurs

» 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 posséde 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 version de consultation (=> Version de consultation, p. 292).

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage

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.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs, affichage
1. Sélectionnez le groupe dans la liste a gauche.
2.Dans l'onglet PRONOTE, sélectionnez chaque rubrique et cochez les actions que
vous autorisez aux utilisateurs du groupe.
3.Silacolonne @) est cochée, vous pouvez faire de méme avec les autorisations liées
au Client EDT dans I'onglet EDT.

Groupes d'utilisateurs @ Secrétariat - MODIF - Autorisations
Hom e @ @4 rronOTE| EDT
() Créer un groupe o e o
— = | Professeurs Autorisations liées aux exports
+ Administration apmin @& @ o~
Elgves PRONHOTE et EDT
ADMINA DRI
Salles SIECLE
SPR-Supervisent .
Materielsintendance Texte
+ Conseil de classe MODIF o]
Expart ICAL
CC-Consell de classe -
= = = Communication PROHOTE uniqguement
+ Conseillers d'orientation  MODIF @
Personnels LsU
CO-Conseiiler dorientation
Cahier de textes LSL
+CPE mooiF & I .
e MNotes/Resultats ADMISSION POST-BAC
z CICh Ahzences pour I'enguéte ministériele
+ Encadrement €ocial MODIF @ .
= Competences Absences et retards
+ Infirmier(e) MODIF hot} -
Bulletins
IF-Infirmiere)
= Modle conzeil de classe
+Médecins MODIF hiot] -
= Absences eleves
MS-Médecin scolaire e o——
unitionsiSanctions
+ Secrétariat MODIF | £om
+seerstariat | mooir_| v [wor [N
JSULLARD-JULLARD
ProfiQTE
+ Surveillants MODIF ot}
SUESuneiliants
+ Consultation consuLt @ @
DUPONT-DUPONT
104 A TIAL A B T e
22
Voir aussi

= Personnels, p. 217
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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 PRONOTE et
PRONOTE.net n’ont plus besoin d’étre téléchargées; elles sont installées chez Index
Education.

Seule Iinstallation de Clients pré-paramétrés pour se connecter a la base hébergée est
alacharge de I’établissement.

Le pilotage des applications se fait depuis une console d’hébergement sur Internet.

CLIENTS Madification ou consultation des données
depuis les postes ou est installé le logiciel

©|[©|[O| O[OS

— N— — N— — \— — N— —  N— —

—n—
CONSOLE D'HEBERGEMENT

PRONOTE.NET SERVEUR Pilotage des applications hébergées
Publication Mise en service via un navigateur web
des Espaces |* * * * * — de la base

sur Internet

Sall B |28 2 |[ ]| ®
e | et n—" n— n— n— —n—

Professeurs  Vie scolaire Parents Eléves Entreprises Académie

jo.
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Hébergement

» Se connecter a la console d’hébergement depuis un poste Windows

Pour se connecter a la 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.

9 Depuis un navigateur Internet, la premiére fois
1. Allez sur https://hebergement.index-education.net.

2.Cliquez sur le bouton Installer la console pour Windows et suivez la procédure
d’installation.

9 Depuis le poste oli est installée la console, a chaque connexion a la console
1. Double-cliquez sur le raccourci installé sur votre bureau.
2.Saisissez le numéro d’hébergement (transmis par fax ou par e-mail).
3.Saisissez votre mot de passe (transmis par SMS).

f@.' Console hébergement PRONDTE - 1.0.0.1

Assistance

@ Acceés a votre console d’hébergement

La gestion de 'hébergerment nécessite l'utilisation d'une console d'administration.
Pour y accéder, renseignez vos identifiants de connexion

Muméro dhébergement : |[l[ll][l[lllllIl[l[l[l[l

Mot de passe hébergemert [

)

| Se connecter 8 la conzole dhébergement |

» 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.

9 Depuis un navigateur Internet, la premiére fois
1. Allez sur https://hebergement.index-education.net.
2.Cliquez sur le bouton Accéder a votre console pour Mac.

3.Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur le bouton Je n’ai pas encore téléchargé mon
certificat.

4.Saisissez le numéro d’hébergement (transmis par fax ou par e-mail).

5.Saisissez votre mot de passe (transmis par SMS).

6.Dans I'onglet Gérer mon certificat, saisissez le numéro de votre derniére facture.
7. Cliquez sur le bouton Je télécharge mon certificat.

8.En haut a droite de votre navigateur, affichez le menu de Firefox et choisissez
Options.
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Hébergement

9.Allez dans I'onglet Certificats et cliquez sur Afficher les certificats.

10. Allez dans l'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 utilisés pour accéder a la console de ’hébergement.

13. Une fois le certificat installé, fermez toutes les fenétres du navigateur et
reconnectez-vous a la console d’hébergement.

Q Depuis un navigateur Internet, a chaque connexion a la console
1. Allez sur http://www.index-education.com/fr/console-hebergement-pronote.php.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le certificat.

3.Sur la page d’accueil de la console, saisissez le numéro d’hébergement (transmis
par fax ou par e-mail).

4. Saisissez votre mot de passe (transmis par SMS).

» Mettre en service une nouvelle base
= Base, p. 36

» Mettre en service une sauvegarde
= Sauvegarde, p. 263

» Télécharger un Client pré-paramétré
= Client PRONOTE, p. 65

» Déléguer I’authentification
= ENT, p. 113

» Récupérer les données de I’an passé
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

» Publier les Espaces sur Internet
= Espaces publiés avec PRONOTE.net, p. 118

» Gérer les connexions
= Licence, p. 165

» 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.
Q Depuis un Client, menu Hébergement > Gérer les bases des années précédentes

1. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur une base pour la remplacer ou sur
une cellule vide pour compléter une année.

2.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.
Q Depuis un Client, menu Assistance > Renouveler mon contrat d’hébergement
Suivez les instructions pour éditer une facture pro-forma.
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HyperNotes

HYPERNOTE

Le module HyperNotes produit, pour chacune des notes de |’éléve, |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).

» Activer / Désactiver le module HyperNote
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichages
Dans I’encadré Fonctionnalités optionnelles, cochez /décochez Calcul de I’HyperNote.

» Utiliser le module HyperNotes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Résultats > HyperNotes > [ HyperNotes
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez la période dans le menu déroulant.
3. PRONOTE affiche le tableau des notes :
e ennoir, les notes dont la différence avec I’HyperNote n’est significative,
e enrouge, les notesinférieures a ’HyperNote (la notation a été plus sévere qu’elle
I’aurait été en moyenne dans les autres classes),
e en vert, les notes supérieures a ’HyperNote (la notation a été plus indulgente
qu’elle Paurait été en moyenne dans les autres classes).

4. Affinez la lecture des résultats en choisissant en bas de I’écran I’écart entre les
notes et ’HyperNote, qui justifie de passer les notes en rouge ou en vert.

Classes Trimestre 1 - | 3B - Sil ion avec HyperHote ‘ Masquer I'onglet HyperHotes
Hom Q

ARTS | MUS | MUS FRANC. HIGEO  MATH. | S%T | TECH ERI(B EPI i

38 27 Eléues 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 )
EER | aRwOUK Geotfrey 1480 1456 1750 17,00 1583 1656 1806 17,70 1850
3C ASTER Lucie
30 BESMER Charles 1120 556 BO0 317 1250 B0 B38 440 1450
48 BIGOT Florian 12,40 1084 1500 1417 1250 1213 1283 1290 1550
18 BODIN Carolane 1520 1644 1675 1608 1600 1600 1631 1870 1950
4C BONMIN Lois 1240 32 1200 B00 883 1088 11,25 520 1400
40 BOULANGER Lisa 1520 1550 1750 1575 1717 1825 1619 1600 13,00
54 CLAUDEL Lucie 13,60 1925 1700 1683 1600 1753 1784 1630 1850
=] FRAYSSE Arnaud 1420 1144 1575 1342 1867 1413 1600 1310 1400
SC GRANGER Jean 16,60 1908 1750 1767 1717 1538 19869 1530 17,75
=) GRAS Bastien 1550 1619 1825 1392 1350 943 1469 1310 1867
B4 HOFFRAMM Jordan 1380 600 950 508 1253 850 875 720 11,25
2} 1340 1700 1625 1625 1700 1444 1325 1430 13,57
BC LAPEYRE Victoria 1540 1644 1300 1125 1267 11984 9563 1040 %
ED LARCHER “alertin 1500 614 1150 632 1517 550 756 570 217
T=1 LARLE Justine 13,80 1556 1550 1617 1200 1288 1381 1310 1433
UL MARTY Axelle 1460 1575 1825 1458 1750 1281 1619 16,50 18,75
MOEL Floriane
Moyenne de la classe
® HyperMotes calculées par rappott au niveau e E+ 4050 =
3 R L Ecart avec Hypertote
n e HyperMotes calculées par rapport & tout 'Stablissement E- 050 =

Double-cliquez sur une note colorée
pourlaremplacer par ’HyperNote et
calculer la moyenne simulée.



Les fichiers iCal (.ics) générés par PRONOTE peuvent étre lus par la plupart des agendas
personnels et des applications.

AGENDA

» Exporter I’agenda au format iCal depuis le Client
9 Onglet Communication > Agenda > S5 Agenda
1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez iCal comme Type de sortie.

» Permettre de télécharger I’agenda au format iCal depuis les Espaces
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =

Sélectionnez I’'Espace concerné dans le menu déroulant.

e Espace Parents / Eléves: sélectionnez Communication > Agenda dans
I’arborescence et cochez Permettre le téléchargement de I’agenda au format iCal.

e Espace Vie scolaire: catégorie Communication, cochez Consulter l’agenda >
Télécharger au format iCal.

e Espace Professeurs: catégorie Communication, cochez Voir l'agenda de
’établissement > Télécharger au format iCal.

Depuis les Espaces, c’est le bouton [i=] qui
ouvre la fenétre de synchronisation avec les
autres agendas.

Outils Cahier Vie Rencontres EI

/ﬁ‘k Mes données e (B Notes Bulletins Compétences Reésultats oo poocon o Emploi dutemps

Casier numérique  Informations & sondages  Discussions Listes de diffusion Menu de la cantine  Calendrier scolaire
Agenda de I'établissement
Export au format iCal X
1 | 2 ‘ a4]s ‘ [ ‘ 7 | F ‘ F |m‘11 ‘11|13‘1a‘15|15‘ F | F ‘19 39‘40‘41|n2‘43‘
ont. ot on. . Semaines & prendre en compte r Suin

) Tautes les semaines publiées
Uriguement les semaines sélectionnées

Semaine du got 2 modes de récupération de I'agenda
Du 25 Septemiare 31 29 Septemire
- Cliguez sur le lien ci-dessus pour télEcharger le fichier (Cal de Fagenda tel quil est
actuellemert (il ne sera pas mis & jour autometiquemert)
Exporter faenda au farmat iCal

- Copiez ladresse ci-tessaus dans vetre "gestionnaire dagenda® pour |
Sortie au théatre synchraniser avec PROMOTE (volre agenda sera mis & jour en temps réel)
De 1800 & 22045

B e toreial it index-education france: 58/pronctedcal/Agenda_Mme_DUPAS
collée pour le cépart en

o Vous pouvez AUssi Uiiser & coe Ci-dessous pour récupérer latresse

Fermer
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Imprimer

EMPLOI DU TEMPS

» Permettre aux professeurs de télécharger ’emploi du temps au format iCal
depuis leur Espace
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez Espace Professeurs dans le menu déroulant.

2.Dans la catégorie Consultation des emplois du temps, cochez Télécharger 'EDT au
formaticCal.

» 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 2.

4. Utilisez les onglets pour mettre en page le document.
5. Vérifiez le résultat via I’Apercu puis cliquez sur Imprimer.

~ | [Erzves de 3a il Impre:

Prénom Hé(e) le | —Données & mprimsr

Sélection () (@) Extraction (22) Tout (22)

BFL

Mazime 27072000

DELHAYE Tory 07032002

Type de sortie: ‘ Imprimante ' PDF

DESCAMPS 200172002
uBOS Jamomopz| | Mo OKICEID-320888 %
REMONT amamons | Fomat: Mo.decopies: (1 | copesinées
GRONDIN Bi2n2 Impression en noir et blanc
HUMBERT Charlotte
LAREVRE Aline
LavALD andis n3meonz | | Miseenpage | Cortenu
MATHS Faustine osm7ionz | || Police Orierttion Marges (em)
OGER ameling 72200 © Portrat [ Haut: [ 1,00] Gauche: [ 1,00]
PARIS Melanie 1124042002 Taille standard Paysage Bas: | 1,00) Drote: | 1,00]
PaLL alisan 3071002001 Eridie of st o2 pags
PALLIN Maxime 03512002 i ) )
allE Voxine 2202000 Enéte: [ZDaleetheure [FNumérodepsge [ |Nomdebase  [¥ihom de [élahlissemert
SCHMDT Justine 130102002 Tite e pags - (7 [Liste des éléves] |
SCHWARTZ Warine 02092001 Pied e page : [ | |
TERRIER Loic 2001202000
THEVENET Juifen 187172002
THBALLT Mty 13mBmon2 | | - Oroanisstion des colonnes
TORRES Warine 1amamonz| | 6—————  Zone imprimée : 190 mm
TOUSSAINT Leandre 19/08i2002
Hom Prénom | Héle |¢|Pri.d'a Aller | °Hat Group | Opt.
30mm 30mm 20mm 6 20mm  15mm20mm  20mm  20mm

- Maodifier I'ordre des colonnes en les déplagant 4 1 souris
- Modifiez |a largeur des colonnes & la souris ou en saisissant une nouvells valeur en mm

Fermer H apercu H Imprimer

» Imprimer un courrier
= Courrier, p. 83

» Imprimer les bulletins de notes
= Diffuser les bulletins, p. 50
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» Imprimer les bilans périodiques
= Diffuser les bilans périodiques, p. 43

» Imprimer la liste des éléves
= Classe, p. 63

» Etre averti lorsqu’une impression comprend plus de x pages
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication

Dans I’encadré Impressions, cochez Me prévenir lors de ’envoi d’une impression de plus
de x pages et spécifiez le nombre de pages.

Voir aussi
= Courrier, p. 83
= PDF, p. 216

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 unincident
Q Onglet Sanctions > Incidents > S5 Saisie

1. Cliquez sur la ligne de création.

2.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 liconejgy donnent lieu
automatiquement a la création d’un dossier de vie scolaire (= Motifs d’incident,
punition, sanction, p. 203).

3.Dansle volet de droite, cliquez surla ligne d’ajout pour ajouter les protagonistes de
I’incident (auteur, victime ou témoin).

4.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 I'onglet dédié de PRONOTE (Sanctions > Punitions/
Mesures conservatoires / Sanctions).

5.Pour chaque auteur, cochez:
e la colonne] pour que le dossier soit publié dans les dossiers scolaires sur

I’Espace Parents,
e la colonne € pour que l'incident apparaisse dans le récapitulatif de la vie
scolaire sur I’Espace Parents.

6.Saisissez en-dessous les circonstances de l'incident et cliquez sur le bouton 4
pour transmettre la déclaration d’incident aux équipes pédagogiques concernées
(= Information, p. 156).

Voir aussi
= Mesure conservatoire, p. 194
= Punition, p. 237
= Sanction, p. 261
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Infirmier / infirmiére

NFIRMIER / INFIRMIERE

MODE INFIRMERIE

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.

Le dossier médical
permet de
rassembler les
informations liées a
la santé de I’éleve et
de conserver la trace

*Infos médicales de Pauline AUBRY f

Médecin tratant  DURAND
Autorigation o hospitalisation

@ o+ smoe 72358412

“accinstions Allergics
des visites médicales BCG - 2310 @ - Aspirine
et des passages a TS S (Gien
l’infirmerie Penicilline
Aucun projet n'est saisi pour cet éléve
Le personnel médical ihasse0ss A liniTmetis
peut choisir de ne | & |[@ -symptomes ra
partagerou au ¢ |Fiéure |
contraire de garder 1770 [12n03 1263 |
. . . q >
confidentielles Actesglentiepris g
certaines données. [Médicament dgtivré [
Commentaire
38.7° de figvre
Caliprane (allergie 3 laspirine)
| Réservé exclusivement au corps médical
Type dintervention f Izzue de lintervention ,
1 < > Bréve - | | Retour au domicile - |
*Visites médicales
Date  Infirmierfe)Médecin| Age Taille Poids  [31 Commertsire

(+) Créer une visite médicalz Début de scoliose & surveiller

» Se connecter en Mode médecin / infirmerie
9 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.
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Infirmier / infirmiére

» 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.
Q Connecté en Mode infirmerie, onglet Infirmerie > Eléeves > g® Santé
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

2.Cliquez sur le bouton # de la rubrique Infos médicales pour éditer le dossier
médical (ou double-cliquez directement sur le champ a renseigner).

3.Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez saisir les informations relatives :
e au médecin traitant,
e auxvaccinations 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.

» Saisir une visite médicale
9 Connecté en Mode infirmerie, onglet Infirmerie > Eléves > g& Santé
1. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.

2.A droite, dans la rubrique Visites médicales, cliquez sur la ligne de création et
sélectionnez une date sur le calendrier qui s’affiche.

3.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.

» Renseigner un passage a I'infirmerie
Q Connecté en Mode infirmerie, onglet Infirmerie > Eléves > g® Santé
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

2.A droite, dans la rubrique Passage a Uinfirmerie, cliquez sur la ligne de création et
sélectionnez une date sur le calendrier qui s’affiche, puis I’heure d’arrivée et de
départ.

3.Saisissez les symptomes relevés et les actes entrepris.

Remarque : les passages a l'infirmerie ont pu étre saisis depuis le professeur via la feuille
d’appel.

» Saisir une dispense
= Dispense, p. 99

HORS DU MODE INFIRMERIE

» Signaler un passage a I'infirmerie
9 Onglet Absences > Saisie > =7 Feuille d’appel

1. Dans I'onglet Appel et suivi, sélectionnez le cours a gauche puis cliquez dans la
colonne Infirmerie.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez I’heure de départ, de retour et indiquez
I’éléve qui a accompagné le malade a l'infirmerie.

Remarque : vous pouvez également saisir un passage a linfirmerie depuis l'affichage

Absences > Saisie > Grille des absences et retards.
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Information

» Autoriser les professeurs a consulter le dossier médical
9 Onglet Ressources > Professeurs > & Profils d’autorisations
Dans la catégorie Eléves, cochez Fiche santé.

» Consulter le dossier médical d’un éléve
Certaines informations confidentielles ne sont consultables qu’en Mode infirmerie.
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche et rendez-vous dans I'onglet Santé.

Voir aussi
= Allergie, p. 26
= Médecin scolaire, p. 188
= Médecin traitant, p. 189
= Projet d’accompagnement, p. 236

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.

] ] Qs 8=

Personnel Personnel Professeur Professeur

» Autoriser les professeurs / personnels a envoyer des informations
9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels >  Profils d’autorisations

Dans la catégorie Communication, cochez Diffuser des informations / effectuer des
sondages.

» Diffuser une information
9 Depuis une liste de ressources
1. Sélectionner les ressources concernées dans la liste.



Information

2.Cliquez sur le bouton iz 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.

4.Cochez I'option avec accusé de réception si vous souhaitez voir qui a consulté
’information (voir ci-apres).

5.Allumez les semaines durant lesquelles I'information doit rester visible puis
cliquez sur Envoyer.

Destinataires

Classes | = 4
¥ Responsables ¥ Eleves Personnels
S nenoiparelere Professeurs Msitres de stage
Un envoi par responsable
Titre: |Rappel sur le dipléme national du brewvet ‘ |Diuers -

Les destinataires sont 0
fonction des ressources

initialement

sélectionnées : ici, les Bonjour,

éleves de 3€ et leurs Le diplime national du brevet évalue les connaissances et compétences acguises au callége.
re5ponsables. Les éléves seront évalués selon les épreuves suivantes

« soutenance de projet orale (15 minutes)
- maitrise de l'expression orale : 50 paoints
- maitrise du sujet présenté : 50 points
= épreuve écrite sciences (3 heures)
- mathématiques : 2h, 50 points
- physigue-chimie, SVT, technologie © Th, 50 points
= épreuve écrite en francais, histoire-géo, éducation civique (5 heures)
- premiere partie, analyse en compréhension de textes et documents : 3h10, 75 points
- seconde partie, dictée + travail d'écriture - Th50, 25 points

Pour plus de renseignements, nous vous imvitons a consulter le site de I'2ducation nationale
. http:#eduscol. education. fi/cid59345/les-epreuves-du-dnb. htm| =

+ avec accusé de réception

Publication
7| Pulie Periode | - | du [12032018 \|§\ au [241062018 \|§\
(0
septembr | octobre | novembre | décembre | janvier | téwrier | mars | awil | mai [ juin | juillet
| Annuler H Envoyer |

» Consulter les accusés de réception
Prérequis L’option avecaccusé deréception a été cochée lorsde I’envoide I'information.
Q Onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages
1. Sélectionnez une information dans la liste a gauche.

2.Rendez-vous dans 'onglet Retours : ils sont classés par type de destinataires. Un
clicsurunvolet permet de voir en détail qui a accusé réception de I'information.

» Consulter toutes les informations recues / envoyées

Les dernieres informations recues s’affichent sur la page d’accueil mais vous pouvez
consulter toutes les informations dans un affichage dédié.
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Inspecteur

9 Onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages

Sélectionnez Réception ou Diffusion dans la barre du haut pour consulter les
informations recues ou envoyées. Sélectionnez une information pour afficher son
contenu dans I'onglet Apergu.

ENVOYER UNE INFORMATION AUX RESSOURCES CONCERNEES PAR UN EVENEMENT

» Envoyer une information aux éléves d’un cours et /ou a leurs
responsables
9 Onglet Absences > Saisie > =7 Feuille d’appel
Q Onglet Cahier de textes > Saisie > § Par professeur
Sélectionnez un cours, faites un clic droit et choisissez Diffuser une information.

» Envoyer une relance aux professeurs qui n’ont pas fait I’appel
9 Onglet Absences > Tableaux de bord > [T Tableau de bord de la journée

Sélectionnez les appels non faits, faites un clic droit et choisissez Demander aux
professeurs sélectionnés de faire 'appel.

» Envoyer une information aux maitres de stage et / ou aux professeurs
référents
9 Onglet Stages > Sessions de stage > = Liste

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
9 Onglet Sanctions > Punitions / Sanctions / Incidents > Sp Saisie
1. Sélectionnez I'incident / la punition /la sanction.

2.Dans la rubrique Diffuser linformation dans [’établissement, cliquez sur le
bouton .

Voir aussi
= Discussion, p. 96
= Liste de diffusion, p. 171
= Sondage, p. 273

INSPECTEUR

» Créer un inspecteur dans la base
9 Onglet Ressources > Inspecteurs > = Liste

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom de I'inspecteur, en
validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

2.Un identifiant de connexion et un mot de passe sont automatiquement générés
pour la connexion a I’Espace Académie ; vous pouvez les modifier si nécessaire.

3.Renseignez la discipline de 'inspecteur pour qu’il ait accés aux professeurs qui le
concernent.



Intendance

» Donner accés au cahier de textes a I'inspecteur
? Onglet Ressources > Professeurs > 3 Fiche
1. Sélectionnez le professeur inspecté.
2.Cliquez surle bouton «# delarubrique Identité pour éditer la fiche.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autorise la consultation des cahiers de textes
et définissez les dates entre lesquelles 'inspecteur y aura acces.

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. 124

INTENDANCE

L’onglet Ressources > Intendance regroupe toutes les demandes de travaux soumises
par les professeurs et les personnels.

» Autoriser les professeurs / personnels a faire des demandes de travaux
Q Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > @ Profils d’autorisations

Dans la catégorie Intendance, cochez Voir les travaux a réaliser et Effectuer des
demandes de travaux.

» Soumettre une demande de travaux
Q Onglet Ressources > Intendance > {2, Travaux

Cliquez sur la ligne de création, saisissez la nature de la demande et validez avec la
touche [Entrée]. Vous pouvez ajouter un commentaire, spécifier une salle et ajouter
une piéce jointe. Pour adresser la demande a une personne en particulier, désignez-le
dans la colonne Attribuée a.

» Voir les travaux qui vous sont attribués
Les travaux attribués s’affichent en page d’accueil.
Q Onglet Ressources > Intendance > 42, Travaux
1. Filtrez la liste en cochant Uniquement mes travaux a réaliser.
2.Une fois la tache réalisée, saisissez la date a laquelle elle a été réalisée.
3.Le cas échéant, saisissez une remarque.

» Gérer les demandes de travaux
Les dernieres demandes de travaux s’affichent en page d’accueil.
Q Onglet Ressources > Intendance > {2, Travaux

Vous pouvez filtrer les demandes en fonction de leur état en cliquant sur le
bouton [ .| (par exemple pour masquer les travaux déja réalisés).
Depuis la liste des travaux, vous pouvez compléter les demandes en saisissant :
un commentaire,
la nature de la tache,
I’état de lademande (acceptée, refusée, réalisée),
la personne qui doit réaliser la tache,
un document joint.
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Internat

NTERNA

» Définir les régimes d’internat
Les régimes que vous récupérez de SIECLE sont des libellés. Il faut indiquer a PRONOTE
ce qu’ils recouvrent.
9 Menu Paramétres > GENERAUX > Régimes

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
ala demi-pension.

Régimes

Code Libellé R. midi R. soir Int.

(+) Créer un nouveau régime
DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
EXTERMNE LIBRE
INTERME DAMS L'ETABLISSEMENT

@O ®

» Indiquer quels éléves sont internes
Prérequis Les régimes ont été définis dans le menu Paramétres > GENERAUX > Régimes.
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Dans I'onglet Identité, cliquez sur le bouton & de la rubrique Scolarité.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, onglet Demi-pension, sélectionnez le régime interne
dans le menu déroulant.

4. Le cas échéant, décochez les repas que les éléves ne prennent pas.

Remarque : pour aller plus vite, sélectionnez tous les éléves qui sont internes et faites la
modification sur le volet de droite.

Eléueg|c|asses v | |Tous les éléves v| Idertité | Resp.  Vie scol.  Carnet  Parcours éducstifs  Rele

Hom Prénom Hétejle Q MWEF

() Créer un éléve LS | Aucun - |

coE dorden ! ahy Statut

AMIOT Mathieu 0141202004 | A [Aucun e
AMNTOINE Benjamin 1706/20035

ARMARD Tary 040532002 Demi-pension

Jean-B 1 Régime
Geoffrey 09052004 |INTERNE DAHS L*ETABLISSEMENT - |
Lucie 02M1 72004

Jour Midi (7} Soir (7) A
Mesrine 22M252003 "
lundi
28102003 mardi
ALBRY Pauline 0410172001 mercredi
ALFFRET 257102003 | o
AUFFRET 10472004 vendredi )
BERMARD 1100852002 1




Internat

» Saisir les absences a I'internat
Prérequis Lerégime d’interne a été attribué aux éléves concernés (voir ci-avant).
9 Onglet Absences > Saisie > 5p Saisie

1. Sélectionnez I’éléve interne dans la liste a gauche et la semaine concernée sur la
réglette.

2.Sélectionnez Absence et choisissez le motif dans le menu déroulant.
3.Sous le jour concerné, cochez la case Internat.

Type de saisie

‘% Absence O Retard () Exelusion ) Infirmerie I RAISOH FAMILIALE -

5hao lun. 26 mars mar, 27 mars mer, 28 mars jeu. 29 mars wven, 30 mars

03h0o

10haa

11hoa

12haa

13ha0

14ha0

15h00

16ha0

17ha0

R (1) @) ® ® ® ® @ ® @®

it 0 [

Voir aussi
= Demi-pension, p. 87
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Journal des opérations

RNAL DES OPERATIONS

» Afficher le journal des opérations
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Assistance > A propos de NomDeLaBase.not

Les dernieres opérations sont listées. Pour avoir le détail des opérations
(manipulation, heure, utilisateur), cliquezen bas surle bouton Consulter le journal des
opérations.

JOURS FERIES

» Récupérer les jours fériés et les vacances de sa zone
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier
1. Cliquez sur le bouton Calcul des vacances et fériés.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’lacadémie et les dates a prendre en
compte, puis validez.

Remarque : pour mettre a jour le fichier des vacances, lancez la commande Assistance >
Mettre a jour le fichier vacances.

» Saisir manuellement les jours fériés
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier
Cliquez sur un jour pour le rendre férié : il s’affiche en rouge.

“acances et jours fériés

Cliguez sur un jour ou cliguez-glissez sur plusisurs jours pour le(s) indiguer comme férié(s)

sept oot nov. déc. | jenv. | féwr. | mars | awr. mai juin juil Calcul des vacances ot fériés ‘ | Imprimer le calendrisr |
Lun Mar. Mer. Jeu, ven. Sam. Dim. Ferie du au Libelle publie =)
P2A02017  29H0/2017  “acances de la Toussaint
30 fal 2 3 4 3
o1A12017  01M12017
oct oct nov, nry. o, noy.
) 7 s a 10 12 NALRMT 10172017
no. nov. nov. nov. no. noy. 24122017 072018 Vacances de Moél
13 14 15 18 17 18 18 25/02/2018  MD32018  Vacances dhiver
o nov o nov o nov. o 01M04£201& 020472018 Pégues
20 pal 22 23 24 25 26
22/04/2018 DBINS/2018  “acances de printemps
nav. nov. nov. nov. nov. nov. nov. —
27 28 29 30 1 2 3 08/05/2018 00520138 Victoire 1945
no. nioy. no. nov. E déc dée 100052016 100352018  Ascension
4 2 8§ 7 8 a 10 20572016 2105/2018  Pentectte
déc. déc déc. déc déc. déc. déc.
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Langue de Uapplication / des Espaces

ANGUE DE L’APPLICATION / DE

Les langues disponibles sont I'anglais et le francais.

» Changer la langue de I’application
? Menu Assistance > Langues

Sélectionnez English / Francais dans le menu déroulant. Le changement de langue est
pris en compte au prochain démarrage.

LETTRE TYPE

Une lettre type est une lettre dont les variables sont remplacées par les valeurs
adéquates lors de I'envoi. Des lettres types par défaut sont proposées pour tous les
envois courants.

Lettres types

| Toutes les lettres types -

Libellé Catégorie Lettre suivante Délai (jours) | Défaut Q
(+) Créer une letire type

Les lettres types sont
classées par type de

Destinées aux entreprises destinataire...

Destinées aux inspecteurs \_/

Destinées aux personnels

L
Destinées a l'académie j
Destinées aux éléves

Destinées aux professeurs
4 Destinées aux respongables

Ter envo-Absence Ahsences

1er rappel-Ahsence Ahsences

2eme rappel-Absence Abzences

ASSR Divers

Certificat de scolarité Divers et par catégorie.
Certificat de scolarite (x2) Divers

Décharge Divers

Inciclert Inciclert

Appel & contradictoire Mesure conservatoire
Motification esure conservatoire
Devoir supl Punitions = Dewvoir

» Créer une nouvelle lettre type
Q Onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].

2.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.

3.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 premiére,

mettez-la en forme puis dupliquez-la.
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Lettre type

» Mettre en forme une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types

1. Sélectionnez une lettre type dans la liste a gauche.

2. Utilisez les outils d’édition pour mettre en forme la lettre. Vous pouvez insérer :
e desimages,
e unen-téte (> En-téte, p. 114),
e des variables, qui seront remplacées par les données adaptées aux destinataires

lors de I’envoi (= Variable (lettre ou SMS type), p. 289).

Cliquez sur le bouton Insérer pour ajouter Pour choisir I’'en-téte au
une variable a l’endroit ol est placé le moment de I’envoi du
curseur. Les variables disponibles sont courrier, choisissez un

fonction de la catégorie de la lettre type. en-téte Variable.

|'11- Arial v|11vﬁ‘B[u§
DlﬁcL@l nsérer |
|JAvec\'en—té{e |\l‘ariable '|
Lziiin L2 34 S R 17 L S L0 L 20 3] g S| e BT

N Sera remplacé par
En-tite un das entites

variable définis lors de
timpression.

«CivEler «PrenomEles «MNomBew
widrLigne Elex

whdrLigne? Eles

whdrLigned Eles

whdrLigne4Elex

«CodePostalBes «'dlleBes
«PaysBew

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Je soussigné ,directeur de I'établissement «Etablissement s,
cerifie que 'éléve

«HomPrenomEle:
néig) le «DatelaisE les 3 «LieuH aisE lex
résidant
«fdrLignel Eles «AdrLigne2E e
wCodePostalEles: « VilleElex

est actuellem &nt inscitie) dans mon éablissement en dasse de «ClasseEles en
gualité de ¢RegimeEles et que sa fréquentation est réguligre. v

POE e g3 g2 b b b g v G s b ez itz

Ces variables seront remplacées par les
coordonnées de chaque éleve lors de l’envoi
du certificat de scolarité.

» Dupliquer une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4g Edition des lettres types

Sélectionnez une lettre type dans laliste, faites un clicdroit et choisissez Dupliquer la
sélection.
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Licence

» Supprimer une lettre type
Les lettres types par défaut ne peuvent pas étre supprimées.
9 Onglet Communication > Courriers > g Edition des lettres types

Sélectionnez la lettre (non grisée), faites un clic droit et choisissez Supprimer la
sélection.

» Récupérer des lettres types de ’année précédente
9 Onglet Communication > Courriers > g 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 dans
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSION 27-0 (2016)\FR\
Serveurs\Numéro du serveur\Courrier),

e soit vous récupérez les lettres types avec les autres données via le fichier de
préparation de rentrée (= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE,
p. 246).

» Restaurer une lettre type par défaut
9 Onglet Communication > Courriers > g Edition des lettres types
Pour supprimer les modifications effectuées sur une lettre type par défaut,
sélectionnez la lettre dans laliste a gauche, faites un clicdroit et choisissez Restaurer
Poriginal.
» 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.

9 Onglet Communication > Courriers > 4, Edition des lettres types

Placez le curseur sur la catégorie de la lettre type : une infobulle liste les affichages a
partir desquels la lettre type peut étre envoyée.

ENvol

» Envoyer une lettre type
= Courrier, p. 83

» Enregistrer lalicence
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence
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.
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Licence

» Gérer les licences acquises par I’établissement
Q Serveur @) > Volet Paramétres de publication
Dans I’encadré Options, vous pouvez réserver des licences pour les administrateurs.

Q Serveur @) > Volet Utilisateurs connectés
Dans I’en-téte, vous visualisez le nombre de licences en cours d’utilisation par rapport
au nombre de licences acquises. Pour consulter le détail, rendez-vous dans le volet
Utilisateurs connectés.

Remarque : pour déconnecter un utilisateur qui aurait oublié de se déconnecter et
récupérer une licence, faites un clic droit et choisissez Déconnecter ['utilisateur.

= Administration Seeveur FRONOTE 2017 - L1140 - G5

Fickire  Ansistance =2

™= Serveur en service Arter 1 i orvicn
? CiWUsers\DesktopiPROMOTERO17basecommune.not Bh

Liennens utilksdes : Modfication - 106 - Consutntions : Bmibden
Climirs conmeclin : 3 (ol 1 o mode snsesgran -0 dor . i e |

Liste des utlisateurs connectés
raste Appl, Frat Madie Iilisater Raar: fuarés
él Hie L VAGULLEMOTE 0 2017 - 00 14 Connecté - PRONGTE et basecommne 1l [
archives
WEAGULLEMOT G 2017 - 0114 Connmcti sn misdlicaion  Adniristialit Superviseur (SPR) basmconmner 0t 0018
_— v | Enanignant | DUPAS, Marion basacommune i not 0
@T’b Paramutres de m} Déconnecter utilisateur DURS Marion )
pubdlicatinn

9 Console d’hébergement () > Volet Serveur &

Dans I'onglet Suivi des connexions, vous avez le détail des utilisateurs connectés par
rapport au nombre de licences acquises. Vous pouvez réserver des licences pour les
administrateurs.

Remarque : pour déconnecter un utilisateur qui aurait oublié de se déconnecter et
récupérer une licence, faites un clic droit et choisissez Déconnecter.

Licences utilisées

Ltilizstelrs en mocificstion : 2 /4 Licences réservées pour les administrateurs : [
Ltilizateurs en consultation : MAllimité
LHilizsteurs en mode Enseignant © 1

Ltilizateurs en mode Yie scolaire © 1

Liste des utilisateurs connectés

| Pozte | Application connectée | Etat | hioce | Ltilizateur
PHED3 3001 G.indexcenter.fr 2016 - 0.1.0 Connecté - PROHOTE.net

'W8- JULESFERRY .index-edu O 2016 - 0.1.134 Connecté en modification  Administratif Superviseur (SPR)
'Wa- JULESFERRY .index-edu O 2016 - 0.1.134 Connecté en modification Enseignant  DUPAS Hicole

Wi- JULESFERRY .index-edu 0 2016 - 0.1.134 Connecté en modification  Vie scolaire  BOURDOH Emma
Wi- JULESFERRY .index-edu O 2016 - 0.1.134 Connecté en modification  Administratif | CPF rCPET)

iyl

voit Déconnectsr |



Les applications PRONOTE sont congues pour étre installées sur des postes équipés
d’'un systeme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client EDT peut étre
installée sur des postes sous Linux via des logiciels de type Wine ou CrossOver (Wine
inclus). Il est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis
un poste équipé d’un systeme Microsoft Windows.

LISTE

Tous les affichages sous forme de liste :

fonctionnent de la méme maniére.

» Afficher ou masquer des colonnes
1. Cliquez sur le bouton A& en haut a droite de la liste.

2.Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons
fleches pour indiquer si elles doivent étre cachées (a gauche) ou affichées (a
droite).

Professeurs

Civilité Hom Prénom Principal de Autorisation

Q
-\

réer un profesd

(s ust Personnalisation de la liste des professeurs
hme ALVARE.

Colonnes cachéeg Colonnes affichées
hme BACHELH =
Adr3 Adresze 3 Civ, Civilite:
hme BRI
Adrd Adresze 4 Rom kom
b DAL . :
Code ENT Code d'activation (E Preénom Prénam
. DEJEAN
hme DOUCET
Id STS Idertifiant TS Avtorization Avtorization
hme DUPAS
+x% Indlicatif Id. connexion Idertifiant de conne
hme FAVIER
INSEE INSEE MDP Mot ce passe
[} GALLET
hibre CA hiembre CA —— Famile Famille
hime: GALDIN | - [ . |
Tel. fixe Tel. fixe Id. PROMOTE-EMT  Identifiant PROMOT|
lle GENET
= Id. CAS Idertifiant CAS
hime JoLy — ] i 7
Toutes = I resse
[} LACATE |7| e i 2
I resse
Mme  |LEFEVRE | =sucune |
Wille: Wille:
hime LEWY
CP Code Postal
Mme MARTIN = =
Province Province
Mme MARTIME.
Pays Pays
Mme MILLOT =
Port TEl. portable
Mme MOMER: =
Parents Accepte les infos ¢
Mme MOREAL —
[BRal Destinataire SMS
Mme NGLYEN — = —
diz. €l discuzsion &leves
M. PROFESS = = =
diz. pat. dizcussion parerts v
M. PLLIOL
M. REBIOLL Largeurs par défaut des colonnes | | Fermer W
S
Jil s4im < >

» Aller directement i une lettre dans une liste
Tapezlalettre au clavier.
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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.

Remarque : cette fonctionnalité vaut également pour la plupart des tableaux.

Eléve Classe Domaines @
0.4 D1.2 M3 0.4 D2 D3 D4 D5 A

DOUROLUX Ayoub 3E1 L] ® L] < ® ®
DUBUS CARBONMEL Antoir 3E3 [ ] ® ®
DUMAS Maia 3E5 [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
DLWVEAL Amal 3E4 [ ] [ ] (]
EL HAILOUFI Larenzo 3E2 L] L] [ ] [ ] [ ] L ° °
EUZET Baptiste 3E5 [ ] L] L] *® [ *° *°
FABRE Coline 3E3 L J [ ] ® *°
FARRUGGIA Lisa 3E3 L] ® ® L
FASSINA Guillaume SE1 ® L] ® L
FAYOLLE Sufian 3E3 [ ] [ [ ] [ [ ]
FLOURENS Thibautt 3E3 [ ]
FOMNADE Alexandre 3E1 [+] L] L] *® *°
FONOLLOSA Manon 3E2 o L J L J *® *°
FONTESSE Jeanne 3E1 L) *®
FORTIER Lyham 3E5 L] L] L
FOUCHER Mohamed 3E6 L] L] L
FREDIERE Celia 3E3 [ ] [ ] [ ]
FUSCO Moah 3ES . 0 [ ] [ ] °
GHALI Alyzon 3E5 L J [+ L L] ° ° v
e R M B W N
I e N I 7 I BT
S N N S E—
o s < !

Effectuer une recherche dans une liste
1. Cliquez sur le bouton @, en haut a droite de la liste.

2.Saisissez au moins deux lettres du mot/nom a retrouver: PRONOTE réduit la liste
automatiquement et surligne le mot recherché.

Eltves | Classes v | | Tous les éléves - |

Hom Prénom Hé(e) le 5 Classe Prj. d'ace. |iu|ie| =] |
BILLET Julien 22042002 G 3B BILLET i
BoI= Julie 16032002 F 3D BiIs) i
FERMANDEL Juligtte 1652002 F 3B FERMA,
LAl AY Julie 06Mm32005 F  5C LALA
PELLETIER Julie 25122003 F 4A PELLET
ROBIN Julien 27092002 G 4C RiOBIN
THEEMET Julien 18M12002 G 3A THE'EI
ToOURMIER: Julien 26052005 G 4C TOURM
WAMMIER Juligtte 01Mm92002 F BC SARMIE
‘o 4237423 < >



» Trier laliste 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 évidé).

BlFL

Durée Hom Classe Date Motif
o smn ARMAHD Tony 40 Jun. D241 04 7-08h00
o smn ARMAHD Tony an mer. 04410/ 7-08h00
9 smn ARMAHD Tony a0 mar. 17410/ 7-05h00
[ ASTIER Lucie 50 le 1809417 ce 08h00 & 18h00 [l MALADIE 8EC CERTIF
[#] 1omn AUBRY Pauline 30 Le 17410 de 12003 § 12h13
L BLOHDEAU Constance 6C e 0409417 de 10h30 & 11ha0
km BLOHDEAU Constance 6C e 18/09417 de 10h30 & 11h30
1 BONHEFOY Sofiane 6B e 40947 (Midi)
[ CASTEL Kenza 5C e 0409417 cie 08000 & 18000 ] MALADIE 8VEC CERTIF
e CHRISTOPHE Jonathan 6C e D491 7 (Mick)
L CHRISTOPHE Jonathan 6C e 0409417 de 10030 & 11ha0
1 FORTIN Chloe 3c e 04/09M 7 (Micki)
e GUEGAH Hermine 3c e 040947 (Midi)
11 JAMET Eva ic e D409 7 (Micli)
i < >

» 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

Ciw Hom Prénom + |+ Principal de | Autorisation Discipline &
(+) Créer un professeur i
Mme  ALYAREZ Sabring 4(r Profil 1 TECHMOLOGIE 2
Mme  BACHELET haring Profil 1 AMGLAIS

Mme BRI uilie: Profil 1 AMGLAIS

Il DaLlacul Warim ED Prafil 1 M ATHEMATIGUES

Il DEJEAN annick 4.4 Prafil 1 TECHMOLOGIE

hme  DOUCET Laure BC Prafil 1 ANGLAIS

Mme  DUPAS hdarion 3B Profil 1 LETTRES CLASSIG

Mme  FAYIER Elodie 4B, 54 Profil 1 EDUC PHYS

M. GALLET Benjsmin Profil 1 LETTRES MODERME
Mme  GALUDIM Florence 34 Profil 1 SCIENCES PHYSIQ

Mlle  GEMET hathilcie sD Prafil 1 LETTRES MODERME
hme | JOLY Andres 40 Prafil 1 HIST GEC

Il LACATE Hugo GB Prafil 1 HIZT GEC

Mme  LEFEYRE Aurélie ;18 Profil 1 SYT

Mime  LEWY Giovanni Prafil 1 ITALIEM w

PN sar3 <
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» Déplacer une colonne
Cliquez-glissez |e titre de la colonne a I’endroit souhaité.

» Déplier /Replier une liste

170

Professeurs
Ciu. Hom Prénom Principal de  Autorisation L}) Discipline %
(#) Créer un professeur o
Mme  ALWAREL Sabring Profil1 TECHMOLOGIE 2
Mme  BACHELET Marine Profil1 ANGLAIS
Mme  BROWM Julie Profill ANGLAIS
M. DALLAOU Harim =] Profil1 MATHEMATIGUES
. DEJEAM Wannick 44 Prafil1 TECHMOLOGIE
Mme  DOUCET Laure BC Profil1 ANGLAIS
Mme  DUPAE Warion 38 Profilt LETTRES CLASSIQ
Mine  FRVIER Elodie 48, 54 Profil1 EDUC PHY'S
0] GALLET Benjamin Profil1 LETTRES MODERNE
Mme  GALUDIM Florence G Profill SCIENCES PHYEIG
Mie  GEMET Mathilcle a0 Profil1 LETTRES MODERME
Mime  JOLY Andrea 4c Profil1 HIST GEO
0] LACAFE Hugo BB Profil1 HIST GED
Mme  LEFEVRE Aurélis G Profil1 SWT
Mme  LEVY Giovanni Profil1 ITALIEN k4
[0 s1im < >
Professeurs
Cin Hom Prénom Principal de | Autorisation 3
(+) Créer un professeur o
Mme  ALVAREL Sabrina TECHMOLOGIE Profil 1 A
hme  BACHELET Marine BMGLAIS Profil 1
Mme  BROW Julie BNGLAIS Praofil 1
M. CaLlaou Karim MATHEMATIQUES 60 Profil 1
M. DEJEAM Wannick [TECHMOLOGIE 45, Profil 1
hime  DOUCET Laure BMNGLAIS 6C Prafil 1
Mme DUPAZ arion LETTRES CLASSIQ 3B Profil 1
Mme  FAVIER Eloclie EDUC PHY'S 48, 58 Profil 1
. GALLET Benjamin LETTRES MODERNE Profil 1
hme  GALIDIN Florence [SCIENCES PHYSIG S8 Praofil 1
Mie  GEMET Matthilde LETTRE= MODERNE |30 Profil 1
Mme  JOLY Ancrea HIST GEO 4C Profil 1
[} LACATE Hugo HIST GEO =] Prafil 1
Mme  LEFEVRE Aurélie SYT B4, Profil 1
hme  LEWY Siovanni ITALIEM Profil 1 L4
[0 s < >

Certaines listes possedent deux niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précéde un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton fleche » en
haut a droite de la liste pour déplier ou replier d’'un coup tous les éléments.

Détail des autorisations

Dispo.
dans

&l

&l

&l

N

N

Geénéralités

Eléves

Services et Hotations

Compétences

Relevés de notes / bulleting / fiches brevet | livrets scolaires

»
p
~

Dépliez la liste pour
une vue exhaustive.
Repliez-la pour une
vue synthétique.



Liste de diffusion

Voir aussi
= Extraire des données, p. 135
= Multisélection, p. 206

LISTE DE DIFFUSION

» Créer une liste de diffusion
Q Onglet Communication > Messagerie > :&: Listes de diffusion

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].

2.Cliquez sur le + précédant chaque ressource pour ajouter des éléves, responsables,
professeurs, etc.

3.Par défaut, la liste de diffusion est utilisable seulement par son créateur. Cliquez
dans la colonne [ pour partager la liste avec les autres utilisateurs.

Listes de diffusion Uniquement mes listes Brevet - Composition de la liste

i} Hom Auteur ﬂ +Eldves S5 2
(#) Créer une nouvele liste de diffusion AUBRY Pauling

vt e/ BERNARD Fery

Enuipe de Iefires Mo BERTHE &lexandre

BILLALID Amelia

BILLET Julien

BLAMC Lauis &7
+Responsables 183~

Mime AERAHAMD.

Mime BALDIN C

hime BERMARD C

M. et Mime BERNARD P.

. et hine BERTHE M.

Mime BERTHE . %
=+Maitres de stage
+Professeurs 23 A

Mime ALYAREZ S,

hime BACHELET M

Mime BROVM J. %
+Personnels

n 2 =+Inspecteurs pédagogiques

» Utiliser une liste de diffusion
Q Onglet Communication > Messagerie > :&: Listes de diffusion

Sélectionnez la liste de diffusion et cliquez sur I'icdne i, £4 ou % dans la barre
d’outils.

Remarque : vous pouvez également cliquer sur le bouton :&: dans la fenétre de diffusion
d’une information, d’un sondage ou d’une discussion.
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Logo de l’établissement

LOGO DE L’ETABLISSEMENT

» Insérer le logo dans I’en-téte des courriers
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Parametres > ETABLISSEMENT > En-tétes

Sélectionnez un en-téte dans la liste et double-cliquez sur Insérez votre logo pour le
charger dans la base. Les formats acceptés sont les suivants : .jpeg, .jpg, .png, .bmp.

» Ne pas afficher le logo sur les lettres types ol il figure par défaut
Q Onglet Communication > Courriers > 4w, Edition des lettres types

Sélectionnez |a lettre type a gauche et décochez Avec l’en-téte a droite (= En-téte,
p- 114).

Seuls les utilisateurs administratifs habilités a faire des exports peuvent exporter les
livrets vers LSL. Les données exportées sont les suivantes :

o Eleve:identifiant éléve,

o Evaluations: identifiant matiere, moyennes périodiques, appréciation annuelle,
évaluation des compétences, enseignants, structure (effectif, moyenne, %
répartition moyenne), date de validation,

e Engagement : codes, avis, nom et prénom de la personne, date de validation,

e 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 'onglet Ressources > Classes > Liste,
colonne Filiére.

e Les services sont associés aux matiéres du livret. Dans I'onglet Résultats > Livret
scolaire > 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 Les matieres ont leur identifiant SIECLE renseigné dans la colonne SIECLE dans
onglet Ressources > Matiéres > Liste. Si ce n’est pas le cas, récupérez les
identifiants SIECLE du fichier ExportXML_Nomenclature.zip avec la commande
Fichier > 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_Nomenclature.zip avec la
commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > SIECLE > Récupérer les identifiants des
éleves (pour les exports vers LSL).

e Le nom et prénom des professeurs et personnels qui ont rempli les appréciations
sont renseignés dans I'onglet Ressources > Professeurs / Personnels > Liste.



» Remplir les livrets scolaires
Q Onglet Résultats > Livret scolaire > 27 Fiche scolaire
Q Onglet Résultats > Livret scolaire > = Récapitulatif des livrets scolaires

Utilisez le premier ou le second affichage selon que vous souhaitez avoir une vue
compléte sur un éléve ou travailler en multisélection.

» Exporter les livrets scolaires
Q Onglet Résultats > Livret scolaire > = Récapitulatif des livrets scolaires

1. 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 Arindique que le livret de I’éléve sera exporté,
e une fleche rouge 4 indique que certains prérequis bloquants ne sont pas
remplis : positionnez le curseur sur la fleche pour savoir desquels il s’agit.

. . PRONOTE
Hb de services de notation | Hb d'appréciations saisies Compeétences affiche le détail

-

des éléments

1617 179 15135

manquants.
15ME 1715 18135
1516 171G 18135

2.Une fois les éventuels problémes réglés, lancez I’export via la commande Fichier >
IMPORTS / EXPORTS > LSL/LSUN... > Exporter les livrets scolaires vers LSL.

3.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.

4. Cliquez sur Exporter : PRONOTE géneére le fichier .xml que vous devez remonter vers
LSL.

A la fin de chaque période, vous exportez les bulletins avec pour chaque éléve (en gras
les données qui bloquent P’export si elles sont manquantes) :

o P’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,

le nombre d’absences justifiées et injustifiées + le nombre de retards,
la date du conseil de classe

I’appréciation du conseil de classe

les parcours éducatifs,

les thématiques EPI et les appréciations,

les accompagnements personnalisés et les appréciations,

e les modalités spécifiques d’accompagnement,

e les données administratives liées a I'éléve et aux responsables.

A la fin de chaque cycle, vous exportez les bilans de cycle des éleves concernés.
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EXPORT DES BULLETINS / BILANS PERIODIQUES

» 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.266), 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.
9 Onglet Ressources > Classes > 'Bf Services

1. Si vous ne voyez pas la colonne Positionnement dans LSU, cliquez sur le bouton &
en haut a droite de la liste pour I'afficher.

2.Sélectionnez les classes ayant le méme type de positionnement.

3. Faites un clic droit et sélectionnez Modifier > Positionnement : Avec notes ou Sur
une échelle de 1a 4 ou Par objectif d’apprentissage.

4.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.

Classes 7 classes - Services de notation

Hom Effectif  Hiveau Hotation Positionnement dans L5U Q

n e T Matigre/Sous-matiére Classe > Groupe Fac. Mode
réer une classe

O () Créer un service
@ T ANGLAIS LYV BE1 Avec notes
@ T ARTS PLASTIQUES BE1 Avec notes

L @ T EDPHYSIQUE & SPORT. BE1 Avec notes
Modifier Miveau LE BE1 Avec notes
EE1 Avec notes
Supprimer la sélection Filizre
FH. EE1 Avec notes
Matation
Tout extraire Ctrl+T - Avec notes
‘ Pasitionnerment Ayer nates
Extraire la sélection Ctrl+X s ; ‘ g Y Avec noles
X rofesseur principa ur une échelle de 13
Enlever la sélection Avee nates
Grilles par domaine Par Dbja:tyg d'apprentissage Avec notes
Autres Extractions 4 . n
Grilles par matigre BE1 = GALLY Avec notes

A 7 classes - Services de notation

Hiveau Hotation Positionnement dans LSU Q _
]

Classes

Hom  Effectif
() Créer une classe

eiSous-matiére Classe > Groupe Fac. | Mode

U service

D T ANGLAISLV1 EE1 Sans notes
@ T ARTS PLASTIQUES EE1 Sang notes
@ T EDPHYSIGUE & SPORT BE1 Sans notes
@ T EDUCATION MUSICALE EE1 Sans notes
@ T FRANCAIS BE1 Sans notes
@ T HSTORE & GEOGRAPH. EE1 Sans notes
@ T MATHEMATIQUES EE1 Sang notes
@ T au BE1 =B ALL1 Sans notes
@ T PHYSIGUE-CHME BE1 = BALLT Sanz notes
@ W SCENCES VI & TERRE BE1 = BALLT Sang notes
@ T TECHNOLOGE BE1 = BALLT Sans notes
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Gérer I’export des services d’une classe mixte

Pourremonter un service avec notes pour une classe dont le positionnement LSU est Sur
une échelle de 1 a 4 ou Par objectif d’apprentissage, vous devez générer un
positionnement. Sinon le service est exporté « non positionné ».
Q Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des appréciations par matiére

1. Sélectionnez la classe et le service concerné.

2.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 Paramétres > COMPETENCES >
Options. Les valeurs calculées restent modifiables.

| Semestre 1 - | FRAHCAIS - Appréciations du service
Eleve Moy, Evaluations b3 Pos.
AGRADI Kylian Bl meeaaaas ©
BARTOL Perle R T ©
BAUR mel | 1200] i G
BEMHAMRCUCHE Simon 1400f EEEDOO | e

Pour cette matiére, des notes ont été
saisies mais comme la classe a un
positionnement LSU Sur une échelle de
1a4, C’est le positionnement qui sera

exporté vers LSU.

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 ».
Q Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > Wy Saisie des appréciations par matiére
1. Sélectionnez la classe et le service concerné.
2.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.

| Semestre 1 - | MATHEMATIQUES - Appréciations du service
I'Elé_ue Evaluations ¥ Pos. ¥ H.LsU
CHAZAL--SEDDIN Emma . © 15,00
CHESMELOMG Manon D ] (1] 6,00
CRESPO Coline [ | 2 7,00
DISERMIA Claire T 2 7,00

Pour cette matiére, seules des évaluations
ont été saisies mais comme la classe a un
positionnement LSU Avec notes, il faut
saisirou calculerune note « LSU » qui sera
exportée vers LSU.
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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.
9 Onglet Bulletins > Vers LSU > Z= Récapitulatif des bilans exportés vers LSU
Consultez la colonne LSU pour savoir siles données de I’éléve peuvent étre exportées:

. il ne manque aucune donnée, I’'export sera complet,
e 4 I'export est possible, mais il manque des données,
. I’export est possible pour certains services seulement,

e 4 l'exportestimpossible; il manque des données bloquantes.

Sil’export n’est pas possible, ouincomplet, passez la souris sur I'icone fleche pour voir
dans l'infobulle quelles sont les données manquantes.

| Toutes les classes du niveau 6EME ~ | | Afficher uni it les éléves non exportables
nam Eleve Matiéres non | Autres données
Hom prénom Id.SIECLE | Projet Hiveau Classe MEF Pos.| Code Elts Appréciation
Er BARIERRE Adnan 1545474 BEME BE1 BEME Suru 10100
-* HERINMETITL D 15455720 EEME EF1 BEME Suru JrooMn
MNon exportable vers L5U & cause des problémes suivants : GEME Suru 1404040
Infor mation(s) quante(s] bloquant I'export : Appréciation générale SEME Suru 1MoMoM0
ranguante GEEC  Suru 111 1001
Une matiére sans identifiant ne sera pas exportée : HISTOIRE & GEQOGRAPH, GEME Suru IEErT
Aucune matiére ne sera exportée car aucune n'a d'appréciations : EDUCATION EE Suru i1 DD
MUSICALE, FRANCAIS, MATHEMATIQUES, ANGLAIS L1, PHYSIQUE-CHIMIE, EE suru 15 T
TECHMNOLOGIE, ARTS PLASTIQUES, SCIEMCESVIE & TERRE, HISTOIRE & T S 27 o
GEOGRAPH,, ED.PHYSIOUE & SPORT,
| BEME Suru 000
‘ DUMAS Imznal Mancuart BEME BE1 BEME Sur U 1r010M0

» Remonter les bulletins vers LSU
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/LSU... > Exporter les bulletins vers LSU

1. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les périodes de notation et les classes a
exporter en cliquant sur les boutons | -

2.Sélectionnez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier en cliquant sur
le bouton |-

3.Cliquez sur Exporter: PRONOTE génére le fichier .xml a charger depuis LSU.

EXPORT DES BILANS DE CYCLE

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.

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/LSU... > Exporter les bilans de fin de cycle vers
LSsu

1. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les classes a exporter en cliquant sur le
bouton -

2.Sélectionnez le dossier dans lequel PRONOTE doit générer le fichier en cliquant sur
le bouton |-

3.Cliquez sur Exporter : PRONOTE génere le fichier.xml a charger vers LSU.
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» 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.
Q Onglet Ressources > Matiéres > = Liste
Double-cliquez dans la colonne LVE.
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MAC

Les applications PRONOTE sont congues pour étre installées sur des postes équipés
d'un systéeme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client PRONOTE peut étre
installée sur des postes Mac via des logiciels du type Wine, CrossOver (Wine inclus) ou
PlayOnMac (Wine inclus). Il est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de
se connecter depuis un poste équipé d'un systeme Microsoft Windows.

Index Education met a la disposition des utilisateurs qui ne souhaitent pas faire seuls
I'installation de Wine un pack comprenant le Client PRONOTE + Wine. Ce pack peut
8tre téléchargé sur le site Internet, depuis la page PRONOTE > Téléchargements >
Derniére mise a jour.

Pourinstaller ce pack, il faut :

e avoir une version récente de Mac OS (pas de tests sur les versions antérieures a
1.8);

e préciser dans Préférences Systéme > Sécurité et confidentialité > Onglet Général >
Autoriser les applications téléchargées de : « N'importe oll ».

MAILEVA

Maileva est un systéme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si
I’établissement souscrit un abonnement avec Maileva, les utilisateurs administratifs
habilités peuvent, depuis le logiciel, transférer les courriers a3 Maileva qui se charge
d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

» Activer ’'option Maileva
L’établissement doit avoir au préalable souscrit un abonnement aupreés de Maileva.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Parametres > PREFERENCES > Communication
1. Cochez Activer ’envoi par Maileva.
2.Saisissez la Référence utilisateur et le Mot de passe fournis par Maileva.

3.Pour pouvoir envoyer des documents autres que des courriers (bulletin, relevé,
etc.) via Maileva, cochez également I'option Tout archiver (courrier et impression
avec enveloppe a fenétre...) dans I’encadré Impression.

Remarque: si vous n’avez pas encore souscrit d’abonnement, découvrez les
abonnements proposés en cliquant sur Maileva.

» Autoriser les utilisateurs administratifs a publiposter via Maileva
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
2.Dans la rubrique Communication, cochez Envoi Maileva.



Maitre de stage

» Envoyer un courrier via Maileva
9 Fenétre d’envoi des courriers, des bulletins, etc.

Sélectionnez Maileva comme Type de sortie et vérifiez que I’adresse des destinataires
est au format enveloppe.

Wt Envoi de courriers x

Ernvai d'un courrier pour les responzables

® sElectionnés [41) extraits (417 towz (FOS)

Type de sortie : Imprimante PDF E-mail ‘¢ Maileva

Pour utilizer Maileva, ladministrateur doit renseigner, dans les paramétres,
ldentifiant et le mot de pazse fourniz par Maileva lors de wotre souscription.

Pour plus de renseignements Ma;lcva

» Voir les courriers transmis a Maileva
Q Onglet Communication > Courriers > %z Liste des courriers envoyés

Cliquez au-dessus de la colonne Maileva pour retrouver rapidement les courriers
transmis a Maileva. Pour toutes les questions concernant le suivi et la facturation,
contactez directement Maileva.

MAITRE DE STAGE

Le maitre de stage est une personne de lentreprise. Il se connecte a I’'Espace
Entreprises 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 fichier Excel
Q Depuis Excel

1. Préparez le fichier Excel. On doit avoir un maitre de stage par ligne avec a minima:
e unecolonne pourle 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 maniére).

2.Sélectionnez les données dans Excel et copiez-les avec [Ctrl + C].

9 Dans PRONOTE

3.Allez sur n’importe quel affichage de I'onglet Ressources et faites [Ctrl+ V] pour
coller les données.

4.Sélectionnez Maitres de stage dans le menu déroulant et indiquez a quel champ
correspond chaque colonne (= Excel (import), p. 133).

5.Cliquez sur Importer.

Remarque: si vous réalisez cet import régulierement, enregistrez le format d’import
pour ne pas avoir a établir les correspondances a chaque import.
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Maitre de stage

» Autoriser les enseignants a créer et désigner les maitres de stage
9 Onglet Ressources > Professeurs > - Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Stages.

3.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
9 Onglet Stages > Maitres de stage > = Fiche
1. Cliquez sur la ligne Créer un maitre de stage.

2.Remplissez la fiche de renseignements en commencant par I'entreprise: si elle
n’existe pas encore dans la base, cliquez sur le bouton pour la créer.

3.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. 277). A partir du
moment ol le maitre de stage est précisé, celui-ci peut accéder aux informations
concernant le stagiaire depuis I'Espace Entreprises 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

Lidentifiant et le mot de passe sont générés automatiquement a la création du maitre
de stage (= Mot de passe et identifiant, p. 197). lIs sont visibles dans sa fiche. Pour les
remettre au maitre 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 > Edition des lettres types.

9 Onglet Stages > Maitres de stage > &5 Fiche
1. Sélectionnez tous les mafitres de stage concernés.
2.Cliquez sur le bouton | de la barre d’outils.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
4. Sélectionnez la lettre type Connexion des entreprises.
5.Cliquez sur Imprimer / Générer / Mailer.

» Communiquer avec les maitres de stage
Vous pouvez:
e leur envoyer une lettre type (= Courrier, p. 83) ;
e leur envoyer un e-mail (= E-mail, p. 110) ;
e leur envoyer un SMS (= SMS, p. 271);
e diffuser une information via ’Espace Entreprises (= Information, p. 156) ;
e faireun sondage via ’Espace Entreprises (= Sondage, p. 273) ;

e déposer un document dans leur casier numérique dans I’Espace Entreprises
(= Casier numérique, p. 60).

» Publier PEspace Entreprises
= Espace Entreprises, p. 127



Manuels numériques

Voir aussi
= Entreprise, p. 116
= Stage, p. 277

MANUELS NUMERIQUES

Les établissements dont la base est hébergée chez Index
Education disposent d’un accés direct aux manuels numériques des éditeurs
interconnectés avec PRONOTE. Les professeurs, les éléves et leurs familles peuvent
accéder directement aux manuels qui les concernent depuis leur Espace.

» 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.
9 Onglet Ressources > Manuels numériques > i=
1. Cliquez sur le bouton Mettre a jour le catalogue de I’établissement: la liste des
manuels acquis est actualisée.
2. Affectez les manuels numériques aux professeurs et aux éléves :

e soit en affectant au manuel sélectionné les professeurs et les éléves de votre
choix depuis les listes a droite;

e soit en utilisant le bouton Attribution automatique situé en haut a droite:
I’attribution se fait en fonction des codes SIECLE des matiéres et des codes
SIECLE des formations des éléves.

3. Dans la liste a gauche, double-cliquez sur 'icone € dans les colonnes

Professeurs et Eléves pour leur donner accés au manuel : le nombre de professeurs

et d’éleves concernés s’affiche alors a la place de I'icone.

Tabirau de gestion | COLLEGE INDEX FDUC = | Mattre  jour - Cahier SBme A7 Consuilber le maniel
Titre: Kinanur: Frftenw | Profeascurs | Flbwes W BO0AA Sl AABAL AP

Cabier nummnigus Parcours Malhis 3ime GENS Cerdvabon § 2 101 -
FRANGATS (3uds ce 18 lanipas e s cadrdroson & 1 i Begroger poc | Ordre siphabétique + | Srgroper par | Drare siphabétiaue ~
Cabier rumdriqun Prrcours Mntha Sime GENS Géndroson & 1 107 o & e M
Wernuel v v s Mt San GENS cqmmls 2 108 T D’ T 5
Caber umérue Farszurs Matns Ghme LS 1 07 S ey <
mm--ﬂ  SERORNTM AFNAL Lbngasn
le Immﬂlwsﬁll’mu GENS Cérivabon § 107 ARMCAE Goaltrey
Wane numérique Parcours Maths Gm GENG Gérdrason & 1 w7 e
Caier rumriun Frrcours Maths 44me GENS Géndrngon & 3 108 ALFFRET Lyem

BERTIH Tayets

EERTON Kenza

EESAER Crores

BESHIER Marie

EESMER Mavdme

BT Fuorinn

BLANG Syivan

ELANCHARD Vabertn

BOCOURT Simo

B0 Carvisne v
B m : B e

» Autoriser la consultation des manuels depuis les Espaces
Les manuels peuvent étre consultés par les professeurs, les éléves et leurs parents dans
la rubrique Ressources pédagogiques de leur Espace. Par défaut, cette rubrique est
publiée.
9 Onglet Communication > PRONOTE.net >
e Pour ’Espace Eleves et I’'Espace Parents: cochez Ressources pédagogiques dans
I’arborescence a gauche (sous Cahier de textes).
e Pour ’Espace Professeurs: I’accés aux ressources pédagogiques est possible dés
que le professeur est autorisé a saisir le cahier de texte.

li
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Manuels numériques

» Accéder a tous les manuels
9 Onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥, Ressources pour les éléves

7 |Hom |Effectif (O

*l MDocumerdsjoints | ‘2 Sites Web | QCh | JCorrigés

1)34 22 ] q Travaux rencus = Manuels numérigues | il Documents de mon Cloud
138 29

130 22 Document

1 44 25 ':‘}:' Ajouter une ressource pédagodioue

148 30 AMATHEMATIQUES (15)

J corrigé pof

f corrigé_evaluation docx

Dﬁ Devoir & la maison n™ (0 copie numérique | 28)

m Document pf

Eﬁ Exercices de la feuille n®™ (0 copie numeérigue § 28]

l—‘—‘ﬁ Exercices de la feuille n®2 (sauf 4 5.7 8) (0 copie numérigue 7 28)

[0} Fauile n*1 po

[} Feuite n°z par

= (énération 5 - Cahier numérique iParcours Maths 3&me 2017
Les triangles

[0} Py 1 pot

[0} Py 2 pat

m Polycop 1 pdf

m Polycop 2 pdf
Pythagore

» Indiquer qu’un manuel ne sert pas pour un cours
9 Onglet Cahier de textes > Saisie > @ Par professeur
1. Cliquez sur le bouton #¥ a cdté du manuel.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, décochez les manuels que vous ne souhaitez plus voir
pour ce cours.

3.Vous pouvez afficher a nouveau ce manuel en passant par le bouton £§.

» Ajouter un lien direct vers un exercice, chapitre, etc.
Si le manuel numérique est compatible (Génération 5, Universalis, etc.), vous pouvez
ajouter dans le cahier de textes des liens directs vers des exercices, des images, etc.
9 Dans la fenétre de saisie du contenu / du travail a faire
1. Cliquez sur le bouton [[4+.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le manuel concerné.

3.Dans le manuel, un bouton Ajouter a PRONOTE s’affiche a c6té des éléments vers
lesquels vous pouvez pointer.

Wi lun. 03/07 & 11h00 a ox
Pour le [04107,2017 [B|owéeestingz 0 [15 | rn @ sucune Diffcuts | <]
] Arial - tpx ~|| o G @ &

&

A E % x|82 |

Annuler || “Valider
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Matériel

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 (= Droit de connexion d’EDT au Serveur PRONOTE, p. 101).

» Saisir ou importer les matériels
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Matériels > = Liste

Saisissez les matériels directement dans la liste ou importez-les depuis un fichier
Excel (= Excel (import), p.133). Si plusieurs matériels sont interchangeables, ne les
créez pas plusieurs fois: saisissez un nom et spécifiez le nombre d’occurrences
(colonne Nb. occ.).

Liste des matériels

Hom Hb. occ. Informations Gestionnaires
Artnoire de 25 tablettes 2 SABEY Moémis
Caméra numerigue 1 Manuel d'utilisstion en salle des profs JULLIARD Jessica
Lecteur DD 5
Microscopes 2 ockés au premier étage, porte du fond
TBI 3 OLIMVERA Guillaume
widéoprojecteur 5 GUERIM Johanna

Seuls 6 lecteurs DVD
pourront étre réservés
sur le méme créneau.

PERMETTRE LA RESERVATION DE MATERIEL

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 utilisateurs administratifs a réserver des matériels
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Allezdans I'onglet EDT.
3.Sélectionnez la catégorie Gestion par semaine et absences.
4. Cochez Réserver une salle ou un matériel.

5.Le bouton|-| permet de vérifier/modifier Pouverture des matériels a la
réservation.
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Matériel

» Autoriser les personnels en mode vie scolaire a réserver des matériels
9 Onglet Ressources > Personnels > Q- Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Réservation de salle et de matériel.
3. Cochez Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.

4.Le bouton|-| permet de vérifier / modifier I'ouverture des matériels a la
réservation.

» Autoriser les professeurs a réserver des matériels
9 Onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Réservation de salle et de matériel.

3. 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 I'ouverture des matériels a la
réservation.

» Préciser par qui peut étre réservé un matériel
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Matériels > = Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Réservable par. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton A en haut a droite de la liste pour I’afficher.

2.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

Hom Hb. occ. | Informations Gestionnaires Réservable par Q
(F) Créer un matériel Y
Armoire de 25 tablettes 2 SABY Modmie Tous les professeurs, Sucun personnel @
Cameéra NUmericue 1 anuel d'utilization & JULLIARD Jessica Tous les professeurs, AUCUN personnel
Lecteur DD Aucun professeur, Aucun personnel

| ALICLIN pers
TBI

Vidéoprojecteur 4 GUERIM Joha Tous les professeurs, Tous l&s personnels

uel Professeurs et personnels pouvant réserver le matériel X

D Personnels / Professeurs Q
[] 4Personnels 4
[ CcPE A~
[] " Médecin scolaire

|:| Proviseur

[ U surveillant

D 4Professeurs

ALVAREL Sabring

BACHELET Matine

BRCWT Julie

DALIAGLI Karim

DEJEAN “annick

DOUCET Laure

DURAS Marion b4

ous les professeurs, Tous les personnels

ORO00®ROO0

Annuler “alicler
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Matériel

RESERVER UN MATERIEL

» Réserver un matériel en créant un nouveau cours VS
Q Onglet Ressources > Matériels > Q_ Recherche multi-critéres
1. Cliquez a gauche sur + Ajouter un professeur ou + Ajouter un personnel.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez votre nom (3 moins que vous réserviez le
matériel pour un autre utilisateur) et validez.

3.Cliquez a gauche sur + Ajouter un matériel.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le matériel a réserver.

5. Modifiez si nécessaire la matiére par défaut Réservation de matériel et ajoutez le
cas échéant d’autres ressources au cours.

6.Cliquez sur Rechercher.

7.Déplacez le cadre vert sur un créneau qui débute par des bandes blanches (créneau
sur lequel le matériel et les ressources sont disponibles).

8.Double-cliquez pour créer le cours et réserver le matériel.
9. Le cours apparait sur 'emploi du temps avec I’étiquette Exceptionnel.

Recherche multi-critéres

Je recherche ..

septem | octobre | novem | décemt | janvier | téwrier | mars | awil | mai | juin | juilet
Un créneau de

03h00 M0, 18 mars mat. 20 mars mer. 21 mars ieu. 22 mars wen. 23 mars

Matiére 1

Réservation de matériel 08ko0
<+ Ajouter un professeur 1

DUPAS M. 10n00
+ajouter une classe 1

BB
+Ajouter un groupe

11h00

<+ Ajouter un personnel

+ Ajouter un matériel 1
Caméra NUméticue 1

+Ajouter une salle

Recherche

» Réserver un matériel pour son cours
Q Onglet Ressources > Mes données > % Mon emploi du temps
1. Cliquez sur le cours.
2. Faites un clic droit et choisissez Réserver un matériel supplémentaire.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Uniquement les matériels réservables.

4.Cochez le matériel a réserver. S’il en existe plusieurs exemplaires, saisissez le
nombre d’exemplaires a réserver.

5.Validez.

185



Matiére

6.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 clicdroit et choisissez la commande concernée.

Voir aussi
= Salle, p. 258

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.).

Indiquez les matiéres qui relévent de 'accompagnement
personnalisé : les services correspondants seront
automatiquement créés comme des services sans notes.

Matiéres
—— o Matiére d'équivalence L Acc.
- Code Libelle LVE . Thématique EP1 SIECLE
= [ Equivalence Pers.
(+) Créer une matisre
[CJacc.P | Acc. perso. hist-géo 0 &r
[CJacc.L  ace. perso. letires [ &p
|:| ACC.EC Acc. perso. sciences |:| &P
[ Jacc.P  ACCOMPAGMEMENT PERSO 0 ap 003700
[ 2Lt ALLEMAND Ly E [ 030101
I 2LL2  ALLEMAND Lv2 0wz 030102
[ acls ANGLAIS LETETRANG. [ ANGLAIS LETETRANG. 030208
[ aclt ancLAS L 03 [dua 030201
[ aclz  anNGLAIS LY2 e Qe 030202
I &-PLe  ARTS PLASTIGUES [ 4RTS PLASTIGQUES 090100
[ers ED PHYSIQUE & SPORT, Oers 100100
[JEepcrv  EDUCATION ClvIGUE [l EDuCATION CrIGUE 041400
I EDhUS  EDUCATION MUSICAYE [l EDUCATION MUSICALE 081300
[ ETUDE  ETUDE DES CARICHTURES Oen Infarmation, communication, ¢
[ ETUDE  ETUDE DES EOLIENNES Oem Transition écologicue et déve
B FRENC  FRANCAIS B FRENCAIS 020700
[ GREC  |GREC ANCIEN [ GREC ANCEN 020200
[ JHGEC | HISTORE & GEOGRAFH. [ H=T-GED 040600
Les langues vivantes doivent Indiquez les thématiques EPI : les services
étre étiquetées LVE pour que les correspondants seront automatiquement créés comme
professeurs puissent saisir les des services sans notes et les enseignants pourront
compétences. intervertir les cours EPI et non-EPI depuis leur Espace.

» Créer une nouvelle matiére
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Matiéres > = Liste
1. Cliquez sur la ligne de création.
2.Saisissez le libellé de |a matiére et validez avec |la touche [Entrée].
3.Modifiez le code proposé par défaut ou validez directement avec la touche
[Entrée].
4.La matiére 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
étrangéres.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Ressources > Matiéres > = Liste
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. L’icone indique qu’il s’agit
d’'une matiére de langue vivante étrangére.

» Définir la thématique des matiéres EPI

En définissant lathématique des matiéres utilisées pour les cours d’EPI, vous permettez
la 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.
Q Onglet Ressources > Matiéres > i= Liste

1. 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.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une thématique EPI 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. Les services de notation correspondants deviennent automatiquement des
services « sans notes ».

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Ressources > Matiéres > = Liste

Double-cliquez dans la colonne Accompagnement personnalisé. Si vous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher.

» Mettre a jour les codifications SIECLE

Les codes SIECLE des matieres sont indispensables pour la bonne gestion des manuels
numériques (= Manuels numériques, p. 181), I'export vers APB (ADMISSION POST-BAC)
(= ADMISSION POST-BAC, p. 19)et I’export vers LSU (= LSU, p. 173).

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration et avoir a sa disposition
le fichier ExportXML Nomenclature.zip généré depuis SIECLE.

1. Sivous ne voyez pas la colonne SIECLE, cliquez sur le bouton = en haut a droite de
laliste pour I'afficher.

2.Les matiéres sans code SIECLE utilisées dans des services de notation s’affichent
avec 'icone ,i.. Vous les retrouvez facilement en triant la liste sur cette colonne.

3.Lancez la commande Fichier > 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.
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Médecin scolaire

» 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 Pautre;
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.
9 Onglet Ressources > Matiéres > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Matiére d’équivalence. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton 3 en haut a droite de la liste pour I’ afficher.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la matiere d’équivalence: si elle n’a pas
encore été saisie, vous pouvez I’ajouter a laliste 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. 154).

» Personnaliser 'utilisateur Médecin scolaire créé par défaut
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Double-cliquez sur 'utilisateur MS - Médecin scolaire qui se trouve dans le groupe
Médecins.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez le nom et le prénom de I'utilisateur.
3. Modifiez également son identifiant (remplacez par exemple MS par ses initiales).

4.Saisissez le mot de passe que lutilisateur utilisera, au moins a la premiere
connexion (= Mot de passe et identifiant, p. 197).

Remarque : si plusieurs médecins scolaires interviennent dans [’établissement, créez
d’autres utilisateurs dans le groupe Médecins.

» Modifier les autorisations par défaut du groupe Médecins
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs Médecins a gauche.
2.Sélectionnez une catégorie.
3. Cochez ou décochez les autorisations.

Voir aussi
= Allergie, p. 26
= Autorisation d’hospitalisation, p. 33
= Dispense, p. 99
= Infirmier /infirmiére, p. 154
= Médecin traitant, p. 189
= Projet d’accompagnement, p. 236



Médecin traitant

MEDECIN TRAITANT

» Saisir les coordonnées du médecin traitant
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Allezdans I'onglet Santé (le cas échéant, utilisez les fleches en haut a droite pour le
voir).
3.Cliquez sur le bouton # en haut a droite pour éditer la fiche.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du médecin traitant et ses numéros
de téléphone.

» Saisir les coordonnées du médecin traitant
Q Onglet Eléves > Santé
1. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du médecin traitant et ses numéros
de téléphone.

MEMO DE LA VIE SCOLAIRE

Les mémos de la vie scolaire permettent de communiquer et stocker simplement une
information au sujet d’un éléve. lls ne sont pas communiqués aux parents / éleves mais
peuvent étre communiqués aux enseignants via les feuilles d’appel Appel et suivi. Les
enseignants peuvent également saisir des mémos s’ils y sont autorisés.

AUTORISATIONS ET PARAMETRES

» Autoriser les utilisateurs administratifs a consulter et saisir les mémos
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Sélectionnez la catégorie Eléves.
3. Cochez Vie scolaire (mémos et dossier) et Modifier.

» Autoriser les personnels en mode vie scolaire a consulter et saisir les mémos
Q Onglet Ressources > Personnels > § Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Absences et retards.
3. Cochez Consulter les mémos de la vie scolaire et Saisir les mémos de la vie scolaire.

» Autoriser les professeurs a saisir les mémos
Q Onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Eléves.
3. Cochez Saisir les mémos.
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Mémo de la vie scolaire

Remarque : en ce qui concerne 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 'historique.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options

Saisissez une durée pour Délai d’expiration des mémos de la vie scolaire dans la feuille
d’appel.

CREATION ET CONSULTATION

» Consulter tous les mémos saisis ce jour
Q Onglet Ressources > Eléves > g& Mémos de la vie scolaire
Sélectionnez Triés par date : par défaut, la période sélectionnée est Aujourd’hui.

» Consulter tous les mémos relatifs a un éleve
Q Onglet Ressources > Eléves > Sy Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.

2.Rendez-vous dans I'onglet Vie scolaire : tous les mémos de I’éléve sont listés dans le
volet du bas.

» Créer un mémo a I’attention des personnels / des enseignants
9 Onglet Absences > Saisie > S¢ Grille des absences et retards
1. Double-cliquez dans la colonne Mémos &'. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton en haut a droite de la liste pour I’afficher.
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
celledu jour.

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.
Si vous souhaitez garder le mémo pour vous seul, décochez la
colonne ¢
Remarque : le mémo peut étre consulté pendant la durée définie dans les parameétres;
au-dela, 'icbne mémo est grisée

» Gérer les mémos depuis la feuille d’appel du cours
9 Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel > Appel et suivi
L’icéne = adroite d’un éléve signifie qu’un mémo a été récemment saisi pour I’éleve.
Cliquez sur I'icéne pour voir ce mémo.
Pour créerun mémo:
1. Faites un clic droit sur I’éléve et choisissez Créer un mémo.
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
celledu jour.

4. Le mémo pourra étre vu par les personnels et les professeurs de I'équipe pédagogique.
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Mémo sur le cours

» Gérer les mémos depuis la feuille d’appel de la permanence

Q Onglet Absences > Saisie > ©¢ Feuille d’appel des permanences et des personnels >

Appel et suivi

L’icone = adroite d’un éléve signifie qu’un mémo a été récemment saisi pour I’éléve.

Double-cliquez sur I’icéne pour voir ce mémo.

Pour créerun mémo:

1. Faites un clic droit sur I’éléve et choisissez Créer un mémo.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez surla ligne de création.

3.Saisissez le mémo et validez avec la touche [Entrée] : |a date est automatiquement
celledu jour.

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.

Voir aussi
= Valorisation, p. 289

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 (= Droit de
connexion d’EDT au Serveur PRONOTE, p. 101).

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.

» Autoriser les professeurs a saisir des mémos sur leurs cours
Q Onglet Ressources > Professeurs >  Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2. A droite, déployez la catégorie Modification des emplois du temps.

3.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
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez un Espace dans le menu déroulant.

2.Sélectionnez la rubrique Emploi du temps dans I’arborescence (sous Vie scolaire).
3.Cochez ou décochez Afficher le mémo du cours.

» Saisir un mémo sur son cours
Q Onglet Ressources > Mes données > %¥ Mon emploi du temps
1. Sélectionnez le cours.
2. Faites un clic droit et choisissez Créer un mémo.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le mémo: en fonction du paramétrage, il
peut apparaitre sur les Espaces Parents / Eléves.
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Menus de la cantine

Les menus de la cantine peuvent étre publiés sur les Espaces Eléves, Parents,
Professeurs et Vie scolaire.

» Autoriser les utilisateurs administratifs a saisir les menus
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Allez dans I'onglet PRONOTE.
3. Dans la catégorie Communication, cochez Saisir les menus.

» Autoriser les personnels en mode vie scolaire a saisir les menus
9 Onglet Ressources > Personnels >  Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil concerné.
2.Dans la catégorie Communication, cochez Saisir les menus.

» 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.
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez un Espace dans le menu déroulant.
2.Pour les Espaces Eléves et Parents : cochez Menu de la cantine dans 'arborescence.

Pour I’ Espace Professeurs : cochez I'autorisation Voir les menus.
Pour ’Espace Vie scolaire : cochez I’lautorisation Consulter les menus.

9 Onglet Communication > Menus > Sp

Seuls les menus qui s’affichent avec I'icone & sont publiés. Pour publier / dépublier
un menu, double-cliquez dessus et cochez /décochez I'option Publié.

» Importer les menus depuis un fichier Excel

1. Préparez le fichier Excel. On doit avoir un menu par ligne avec:
e une colonne pourladate,
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.

& B i (] E F
1 DATE EMTREE PLAT PRIMNCIPAL ACCOMPAGNERMENT] FROMAGE DESSERT
2 14/09/2015|Concombres Sauté de poulet Semoule BIO Saint-Nectaire Compote individuelle
3 15/09/2015|Melon charentais Salade estivale Comté Glace & I'eau
4 16/09/2015|Friand au fromage  |Steack hache Haricots beurre Fromage blanc Péche
5 17/09/2015| Carottes ripées Cuisse de poulet roti [Courgettes Fromage frais Eclair au chocolat
3 18/09/2015|Cceurs de palmiers  |Brandade de poisson Tomme grise Abricots

2.Sélectionnez les données dans Excel 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.Indiquez a quel champ correspond chaque colonne (= Excel (import), p. 133).
5.Cliquez sur Importer.

Remarque: si vous réalisez cet import régulierement, enregistrez le format d’import

pour ne pas avoir a établir les correspondances a chaque fois.
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Messagerie interne

» Activer la saisie des menus des repas du soir
Q Onglet Communication > Menus > Sp
1. Cliquez sur le bouton €% en haut a droite.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I'option Saisir les menus des repas du soir.

» Saisir les menus
9 Onglet Communication > Menus > S
1. Choisissez un affichage par semaine ou par mois en haut a gauche.
2.Double-cliquez sur le jour concerné.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez dans les champs et choisissez parmi les listes
proposées : sile plat ne s’affiche pas, vous pouvez I'ajouter a la liste en cliquant sur
laligne de création.

4.Par défaut, le menu est publié.

Menus Q
EEE “ | Semaine 37 (11 - 15 sept. 2017) - »
Lundi 11 sept harcli 12 sept Mercredi 13 sept. Jeudi 14 sept. “endredi 15 sept.
pomelo \ salade salade composée carottes répées \ salade melon
lomstes farcies poulet riti moussaks jambon & 'os
= rHZ haricots beurre \ purée comte rites
=
fromage de chévre camembert compote yaourt
éclair au chocolat figues fruit
£ £ & &

MESSAGERIE INTERNE

Dans le cadre de la messagerie interne, les messages sont envoyés, notifiés et lus
directement depuis PRONOTE.

= Discussion, p. 96
= Information, p. 156
= Sondage, p. 273
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Mesure conservatoire

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’éléeve ne peut
8tre saisi absent sur les feuilles d’appel puisqu’il est exclu.

» Autoriser les utilisateurs administratifs a saisir des mesures conservatoires
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Sélectionnez la catégorie Punitions / Sanctions.
3. Cochez Accéder aux sanctions et Saisir.

» Autoriser les professeurs a saisir des mesures conservatoires
9 Onglet Ressources > Professeurs > & Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Punitions et sanctions.
3. Cochez Accéder aux sanctions et Saisir.

» Indiquer qu’un personnel peut étre saisi comme décideur de la mesure
conservatoire
9 Onglet Ressources > Personnels > =5 Fiche
1. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton # en haut a droite pour éditer la fiche.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez 'option Autorisé a donner des sanctions.

» Saisir une mesure conservatoire
9 Onglet Sanctions > Mesures conservatoires > 5y Saisie
1. Sélectionnez en haut a gauche une classe ou un groupe.
2.Sélectionnez I’éleve.
3.Cliquez sur la ligne de création.
4.Par défaut la date de la mesure conservatoire est celle du jour.
5.Cochez le motif de la mesure conservatoire et validez : une fiche est créée.

6.Complétez la fiche, notamment la période pendant laquelle I’éléve est exclu de
I’établissement (rubrique Décision).

» Informer I’équipe pédagogique et les parents d’une mesure
conservatoire
9 Onglet Sanctions > Mesures conservatoires > S Saisie
1. Sélectionnez la classe, I’éléve puis la mesure.

2.En basdelafiche, 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 piéces 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 proposés;

e envoyer un SMS aux parents (= SMS, p. 271) ;

e diffuser une information aupres de tous les professeurs de I’équipe pédagogique
ainsi qu’aupres du CPE (= Information, p. 156).
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La mise a jour de P’application est automatique : PRONOTE recherche les sous-versions
disponibles et se met a jour lorsque I'application est fermée.

» Modifier I’heure de mise a jour automatique du Serveur
9 Serveur @) > Volet Mise a jour automatique

Vérifiez que '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
9 Menu Assistance > Mise a jour

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 > Mises a
jour.

Remarque : les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont informés des mises a jour par e-
mail.

MODE ADMINISTRATIF, ENSEIGNANT, VIE SCOLAIRE

Trois modes de connexion sont disponibles en fonction des utilisateurs:

e |le Mode administratif est celui qui offre le plus de fonctionnalités ; seuls les
personnels créés comme utilisateurs administratifs peuvent s’y connecter. Le
nombre d’utilisateurs simultanément connectés dans ce mode est limité ; il dépend
de la licence que vous avez acquise ;

e |e Mode enseignant est dédié aux professeurs;

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.

wet Identification x

& Mode adminiztratif Mode enseignant Modle vie scalaire
Ihertifisnt de connesxion Mocle: de connexion
I || @ Modification
Mot de passe : ConzLittation
| Annuler | | Walicer
Voir aussi

= Personnels, p. 217
= Professeur, p. 227
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MODE DE CONNEXION (MODIFICATION / CONSULTATION)

Les modes de connexion concernent uniquement les utilisateurs qui se connectent en
Mode administratif.

La connexion en Mode Modification est la connexion par défaut.

La connexion en Mode Consultation est possible uniquement si vous avez acquis la
version de consultation (= Version de consultation, p. 292).

Elle permet:
e aux utilisateurs d’un groupe de type MopIF d’économiser une licence lorsqu’ils se
connectent a la base uniquement pour consulter des données sans les modifier;

e au utilisateurs d’'un groupe de type CONSULT de se connecter pour consulter les
données selon les autorisations accordées a leur groupe.

wet [dentification x

& Mode administratif Mocle enseignant Modle vie scolaire

Identifiant de connexion Mode de connesxion

[ | e Mouification

Mot de passe Consuttation

| Annuler | | Valicler

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 quitté le mode Usage exclusif.

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. 112).

» Lancer le mode Usage exclusif
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Passer en mode usage exclusif

» Quitter le mode Usage exclusif
9 Menu Fichier > Utilitaires > Revenir au mode normal
Cliquez sur le bouton El uitter e mode exciusit. dans la barre d’outils.



Mot de passe et identifiant

MOT DE PASSE ET IDENTIFIANT

Sauf si vous choisissez de déléguer I'authentification a 'ENT (= ENT, p.113), 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 tant6t a leur
Espace en ligne utilisent les mémes identifiant et mot de passe.

Seuls les identifiants et mots de passe des utilisateurs administratifs doivent étre saisis
par le SPR. Les autres sont générés automatiquement par PRONOTE.

PARAMETRES

» Définir la longueur minimale et les régles a respecter
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Parameétres > PREFERENCES > Sécurité

Sélectionnez le nombre minimal de caractéres et cochez les options souhaitées pour
complexifier les mots de passe (inclure au moins un chiffre, une lettre, un caractére
spécial, etc.).

Remarque: la syntaxe par défaut correspond aux recommandations de la CNIL en
matiere de génération des mots de passe.

hots de pasze

Taille minimum des mots de passe caractéres

<! [nclure au moing un caract&re numerigue
| Inclure au moins une lettre
Inclure sU moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)

Mélanger des minuzcules et des majuscules

Conzutter notre politique de sécurté des mots de pasze

MOTS DE PASSE ET IDENTIFIANTS DES UTILISATEURS ADMINISTRATIFS

» Définir I'identifiant d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs

L’'identifiant est le premier élément a saisir lorsque vous créez un utilisateur
administratif depuis I'affichage @“. Pour modifier I'identifiant une fois l'utilisateur
saisi, double-cliquez dans la colonne Identifiant de connexion.

Remarque : lidentifiant du SPR n’est pas modifiable.

» Définir le mot de passe d’un utilisateur administratif

Les utilisateurs tenant le role d’administrateur, notamment le SPR, doivent étre encore
plus vigilants quant au choix de leur mot de passe. A ce titre, la CNIL recommande un
mot de passe d’au moins 10 caractéres mélant des lettres en majuscules et minuscules,
des caractéres numériques ainsi que des caractéres spéciaux.
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Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous sur I'affichage *.
2.Sélectionnez le groupe de l'utilisateur dans la liste a gauche.
3.Double-cliquez dans la colonne Mot de passe, saisissez le mot de passe souhaité et
validez avec la touche [Entrée]. Vous pouvez :

e autoriser la modification du mot de passe en double-cliquant dans la colonne V
pour enlever le verrou & ;

e forcer 'utilisateur a personnaliser son mot de passe en double-cliquant dans la
colonne % : l'utilisateur devra modifier son mot de passe lors de sa prochaine
connexion.

Remarque : pour consulter un mot de passe déja défini, positionnez le curseur sur les
points pour voir le mot de passe dans une infobulle. Quand le mot de passe a été
personnalisé par Uutilisateur, il n’est plus visible ; les points sont alors remplacés par des
astérisques.

Modification - MODIF - WHilisateurs

Identifiant de connexion Hom Prénom Mot de passe v ’ff
() Créer un utilissteur
DUPONT DUPONT Amandine L1 L] ’;&“
JULLIARD JULLIMRD Jessica LTI T =]
MARTIN MAR TN Juliette Ak

Le mot de passe a
été personnalisé.

» Récupérer les mots de passe de I’an dernier

La récupération des mots de passe est automatique quand vous récupérez les
utilisateurs (= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246).

MOTS DE PASSE ET IDENTIFIANTS DES PERSONNELS, PROFS, PARENTS, ELEVES, ETC.

PRONOTE génere automatiquement des identifiants et des mots de passe pour les
professeurs, éléves, responsables, maitres de stage, inspecteurs et personnels se
connectant uniquement en Mode vie scolaire.

Par défaut, I'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.

Les identifiants et les mots de passe sont modifiables, notamment par les intéressés
s’ilsy sont autorisés.

» Récupérer les mots de passe de I’an dernier
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246.

» Modifier les identifiants des utilisateurs
Q Onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / etc. > = Liste
1. Cliquez sur le bouton = pour afficher la colonne Identifiant de connexion.
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2.Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez I'une des
options dans Modifier lidentifiant de connexion (nom de [Iutilisateur,
combinaison, identifiant aléatoire, etc.).

» Permettre aux professeurs / personnels de personnaliser leur identifiant
9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > @ Profils d’autorisations

Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier son identifiant de connexion et son mot
de passe pour les professeurs et Modifier ses informations personnelles pour les
personnels.

» Voir le mot de passe des utilisateurs des Espaces
Q Onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables, etc. > i= Liste
Q Onglet Ressources > Maitres de stage > = Fiche

1. Par défaut, la colonne Mot de passe est masquée. Cliquez sur le bouton & en haut
adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 167).

2.Positionnez le curseur sur les points pour voir le mot de passe dans une infobulle.

Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a été personnalisé par l'utilisateur.
Les points sont alors remplacés par des astérisques.

» Générer un nouveau mot de passe aléatoire
Q Onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables, etc. > i= Liste

Sélectionnez les utilisateurs concernés, faites un clic droit et choisissez Affecter un
mot de passe aléatoire.

» Autoriser la modification du mot de passe

e Pour les professeurs: dans l'onglet Ressources > Professeurs > §, catégorie
Généralités, cochez Modifier son identifiant de connexion et son mot de passe.

e Pour les personnels: dans l'onglet Ressources > Personnels > &/, catégorie
Généralités, cochez Modifier ses informations personnelles.

e Pour tous les utilisateurs des Espaces (responsables, éléves, etc.): dans l'onglet
Communication > PRONOTE.net > =, sélectionnez I’Espace dans le menu déroulant
puis Compte (sous Informations personnelles) dans I'arborescence et cochez
Autoriser la modification du mot de passe.

» Autoriser la réinitialisation des mots de passe perdus (Eléves / Parents)

Prérequis Il faut que les e-mails renseignés pour les éleves /les parents soient valides et
que les parametres de la messagerie soient correctement saisis (= Parameétres de
connexion (e-mails et SMS), p. 213).

Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez I’Espace dans le menu déroulant.

2.Dans la rubrique Options générales, cochez 'option Autoriser la récupération, par e-
mail, des mots de passe oubliés.

Q Depuis les Espaces Eléves et Parents

L’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. Aprés saisie de son adresse e-mail
et d’'un code de sécurité recu par e-mail, il peut choisir un nouveau mot de passe.
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COMMUNIQUER IDENTIFIANT ET MOT DE PASSE

» Envoyer Iidentifiant et le mot de passe par e-mail ou courrier

Prérequis Vous avez renseigné I'adresse de connexion des Espaces (= Connexion aux
espaces, p. 122).

QOnglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels /
Inspecteurs > i= Liste

9 Onglet Ressources > Maitres de stage > &5 Fiche
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2.Cliquez sur le bouton | dans la barre d’outils.
3.Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

4.Sélectionnez la lettre type Connexion propre a chaque ressource. Chaque lettre
type est modifiable dans I'onglet Communication > Courriers > Edition des lettres
types (= Lettre type, p. 163).

5.Cliquez sur le bouton Imprimer / Générer / Mailer.

Professeurs

el Envoi de courriers

— Envoi d'un courrier pour les professeurs

(+) Créer un profes
i (o zélectionnés (300 O extraits (300 O tous (300

Type de sortie: _Imprimante _PDF & E-mail _ Maileva

Joindre [ *pdf o Protécg ﬂ ! Imprimakle Ectire le courtier dans le corps du mail
Ohijet : |Connexion ] PROMOTE.net|

Aa vaillez trouver ci-joint les informations nécessaires pour vous connecter &
votre Espace en ligne.

Signature Aucune

Libellé Catégorie

4 Destinées aux professeurs

Divers

[l Imprimer les étiquettes correspondantes |-

=
Rédiger une letire type ®| Fermer || Apergu || Imprimer Mailer

Profil 1

200



Motifs d’absence

» Envoyer I'identifiant et le mot de passe par SMS
QOnglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables / Personnels /
Inspecteurs > i= Liste
Q Onglet Ressources > Maitres de stage > = Fiche
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste
2.Cliquez sur le bouton [ dans la barre d’outils.

3.Sélectionnez le SMS type Connexion propre a chaque ressource. Chaque SMS type
est modifiable dans I'onglet Communication > SMS > Edition des SMS types
(= SMS, p. 271).

4.Cliquez sur le bouton Envoyer.

» Imprimer le mot de passe pour une remise en main propre
Q Onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Responsables > i= Liste

Dans le menu Fichier, choisissez la commande Imprimer les mots de passe des
professeurs /des éléves / des responsables. Ce document n’est pas modifiable; si vous
souhaitez imprimer un document personnalisé, personnalisez la lettre type
Connexion et envoyez un courrier en choisissant Imprimante comme type de sortie
(voir ci-avant).

MODIFIER SON IDENTIFIANT ET SON MOT DE PASSE

» Modifier son identifiant
Prérequis Le professeur ou le personnel concerné doit étre autorisé a modifier son
identifiant.
Q Menu Fichier > Utilitaires > Changer l'identifiant

» Modifier son mot de passe
Prérequis L’utilisateur est autorisé par le SPR a modifier son mot de passe.
9 Client @ > Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe
9 Depuis les Espaces, rubrique Mes données > Compte

MOTIFS D’ABSENCE

» Editer les motifs d’absence
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence
1. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.
2.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.10);

e HE: cochez cette colonne si le motif implique une absence en-dehors de
I’établissement;

e Sa:cochez cette colonne sile motif de I’'absence releve d’'une question de santé;

e Bul: cochez cette colonne pour que les absences de ce motif soient prises en
compte dans le bulletin;
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Motifs d’absence

e Publ.: par défaut, toute absence est publiée (Publ. = Oui) sur ’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).

Motifs d'absence @
E5% Co... Libellé Re | RA | HE | Sa | Bul Publ. Lettre type SMS type Parents (Q
(+) Mouveau w
|:| MMC Motif non encore connu

Bl c&  CONVOTATION ADMINISTRATIY
o DivERS

B ET  EXCLUSION TEMPORAIRE

[J 99  NFRMERIE

I e MALADIE SVEC CERTIFICAT

Bl M. MALADIE SANS CERTFICAT

Il T”  FROBLEME DE TRANSPORT

Bl RF RAISON FAMILIALE

B R ROV ASSISTANTE SOCIALE

B rc ROV COP

[C]RM  RDW MEDICAL EXTERIEUR

[l RE  REUMICON (AUTRE)

I RD  REUMION DELEGUES

Il FF RELNON FSE

s  =ans EXCUSES

[ 55 SORTE SCOLAIRE OU PEDAGOGH
Il ST STAGE EM ENTREPRISE

[ vM WISITE MEDICALE

@l 19 <« >

1er envoi-Absence Cours mancgué Ij_j
1er envoi-Sheence
1er envoi-Shzence

1er envoi-Ahzence

1er envoi-Ahzence
1er envoi-Sheence
1er envoi-Shzence

1er envoi-Ahzence

1er envoi-Shsence

o0 0 o0 =T 2000 o000 o000

3.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.

4.Cochez la colonne Parents si ce motif peut étre utilisé par les parents qui justifient
les absences depuis leur Espace.

= Ahsences, punitions ... Tout voir = Agenda

hn
Ahsence non justifiées Hier de

In=cription su groupe ©

- Du 21 sept. 4 14h00

RELINICON - ACCUEIL Pr

22 sept. de 17h00 & 1¢ Seuls les motifs pour
lesquels la colonne
Parents est cochée

) 2. 51 sont proposésici.
FRAHC, “atre raizon : | -

Hier MALADIE AYEC CERTIFICAT ,v\
Wl certif-med pdf
iture

“otre commentaire (max 200 c.)

= Derniéres notes

B détail de 'événement

= Dernl h™ Absence non justifiée Hier de 9h00 3 12h00

3h00 de cours manguées
0.75 demi-journée bulletin =

Valider ——

T

» Indiquer qu’un motif d’absence est confidentiel
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence

Double-cliquez dans la colonne Publ. : les absences qui ont un motif Publ. = N ne sont
pas publiées sur ’Espace Parents.
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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
9 Menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs

1. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.

2.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.

3.[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 I'onglet Ressources >
Eleves> f3).

4. [Uniquement en mode administratif] Cochez la colonne Publier si vous souhaitez
que les punitions et sanctions de ce motif soient publiés par défaut sur ’Espace
Parents (vous pourrez toujours décocher la publication au cas par cas).

Motifs des inci punitions, i d iers de vie scolaire et convocations @
Motif Type d'incident | Dossier | Publier Q

(+) Mouvesu w

Dégradation Atteintes aux biens Q

Dissipation

Fauz=ze alarme (incendie, bomkbe) Atteintes & la sécurité

Incivizme Afteintes aux biens

Insutte: Atteintes & autrui

Intrusion de personnes éirangéres & I'établizsement Atteintes & la sécurité

Jets de pierre ou autres projectiles Afteintes & la séourité

“iolence physigue Afteintes & autrui

wiolence verbale Atteintes & autrui

Wols Afteintes aux biens

&l 10

MOTIFS DE RETARD

» Personnaliser les motifs de retard
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs de retard
1. Au besoin, créez de nouveaux motifs en utilisant la ligne de création.
2.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.

3. 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.

4.Cochez la colonne Parents pour que les retards de ce motif puissent étre justifiés
par les parents depuis leur Espace.
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MOYENNE

MOYENNE DES SERVICES

La moyenne du service est calculée a partir des notes en tenant compte du coefficient
affecté a chaque devoir (= Coefficient, p. 67).

» Afficher le détail de calcul d’'une moyenne
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sp Saisie
1. Sélectionnez une classe et un service pour afficher le tableau de notes.
2.Double-cliquez sur la moyenne lorsque le curseur §8< apparait.

[ Créer un devair | 16/ 091 19M0  1A0 080 2309 4409 1309 10:09
22 éldves Moyen...| 1 1 2 1 1 4 1 1 1
BOLET Maxime s32 000 000 800 400 600 000 11,00 400
DELHAYE Tony jap8 000 Abs 10,50 000 1300 1700 1200 9,00
DESCAMPS Manon a4 900 0pa 11,00 1050 950 1000 1000 8,00
DUMONT Lea 7450 1000 1600 1600 1800 1350 1700 1300 1500

1500 4200 150 1500 11,50 2000 1400 13,00
300 GBS0 1400 700 1300 800 &00
&hs B30 800 2,50 1200 1200 3,00

FREMOMT Alicia
GRONDIM Aurelien
HUMBERT Charlotte

L&A oo
MATH| 00
OGER] Calcul de la moyenne nette de DUMONT Lea: .00
PARIS oo
14,50 + 10,00 + 16,002 00 + 16,00 + 15,00 + 13 50x4 00 + 17,00+ 13,00 + 15,00
PALIL e 00
PALL o
100+100+200+1,00+100+400+100+1,00+100

SaLL

SCH 00
SCHA Fermer a0
TERRI ula]
THEVENET Julien 1132 1050 1400  Aks 1100 1300 1050 2000  &00 500

» Arrondir la moyenne d’un service
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sy Saisie

Sélectionnez une classe et un service. Dans les parameétres en bas de I’écran, vous
pouvez arrondir la moyenne de I’éléve et / ou de la classe au point, au demi-point ou au
dixieme de point (arrondi supérieur ou le plus proche).

» Paramétrer la moyenne d’un service avec sous-services
9 Onglet Notes > Saisie des notes > Sg Saisie
1. Sélectionnez une classe et un service avec sous-services dans les listes a gauche.

2.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
9 Onglet Notes > Saisie des notes > iS¢ Saisie
1. Sélectionnez une classe et un service en groupedans les listes a gauche.
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2.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 éleves
appartenant alaclasse.

MOYENNE GENERALE

La moyenne générale est calculée a partir des moyennes des services en prenant
compte du coefficient affecté a chaque service (= Coefficient, p. 67).

» Ne jamais afficher la moyenne générale
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichages

Cochez Ne pas afficher la moyenne générale et / ou Ne pas autoriser 'impression de la
moyenne générale.

» Afficher / Masquer la moyenne générale sur le bulletin

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.
Q Onglet Résultats > Classes > || Tableau de moyennes
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez une période ou Année dans le menu déroulant.

3.En bas de I’écran, choisissez larrondi pour les moyennes des éléves et celui pour les
moyennes des classes.

MOYENNE ANNUELLE

La moyenne annuelle est calculée a partir des moyennes des périodes en prenant
compte du coefficient affecté a chaque période (= Coefficient, p. 67).

» Arrondir la moyenne annuelle
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Notes > Saisie des notes > Sp Saisie
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

2.Sélectionnez Année (Trois trimestres) ou Année (Deux semestres) dans le menu
déroulant.

3.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

Dans I'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez / décochez la moyenne
annuelle.
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Multisélection

ULTISELECTION

» Sélectionner des éléments non contigus dans une liste VS
Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline &
(+] Créer un professeur o
Mme ALVAREL Sabring =

hdme

Julie AMGLAIS

Karim

b, DEJEAR “annick TECHMOLOGIE
hdme DOUCET Laure AMGLAIS

fdme DUPAS hdarion LETTRES CLASSIR
fdme FAYIER Elocie EDUIC PHYS

hme GALIDIM Florence SCIENCES PHYSIG
GEMET LETTRES MODERME

hme:

. LACAZE HIST GEC
hdme: LEFEYRE ST
hme LEW™ ITALIEM
hime: MARTIN MATHEMATIQUES
hdme MARTINEZ HIST GEC

hdme MILLOT Pauling AMGLAIS W

34134 < >

» Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste Vs

Cliquez sur le premier élément puis, tout en maintenant la touche [Maj] enfoncée,
cliquez surle dernier élément de la sélection.

Professeurs

Civilité Hom Prénom Discipline %
(+) Créer un professeur Q
hdme ALVAREL Sabring SWT =
Mme BACHELET Marine ANGLAIS

Mme BRCh Julie ARNGLAIS

LACATE

. HIST GEC
hme LEFEYRE SVT
me: LEW™" ITALIEM
hdme MARTIN MATHEMATIGUES
hdme MARTINEZ HIST GEC

hdme: MILLOT Pauline ANGLAIS v

34134 < >
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» Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Professeurs

Civilité Prénom Discipline
@ Créer un professeur

Multisélection

Q
A
=2l
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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 premiére fois doivent demander un certificat depuis
I’application Gestion Identité Numérique. Une fois récupéré, le certificat doit étre
importé dans la base PRONOTE.

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Gestion du certificat NetSynchro
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Parcourir.
2.Désignez le certificat et validez.
3.Saisissez ensuite le mot de passe associé au certificat.
4.Cliquez sur Importer le certificat.

» Récupérer les données éléves depuis NetSynchro
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

La récupération des données éleves est semblable a celle que vous faites directement
depuis SIECLE.

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les données des éléves
Danslafenétre quis’affiche, cochez les données a récupérer, puis cliquez sur Importer.

» Exporter les liens éléves / groupes vers SIECLE via NetSynchro
Prérequis Les services ont été remontés dans STSWEB et les groupes dans SIECLE.
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Envoyer les liens éléves / groupes

NOTATION

DEFINIR LES PERIODES DE NOTATION

Les notes comptent pour au 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 a aucun 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.
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste
1. 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. 167).
2.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.
Q Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes officielles
Indiquez le début et |a fin de chaque trimestre et /ou semestre de notation.

» Cldturer la saisie des notes

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Lorsqu’une période de notation est cloturée, il n’est plus possible de créer, modifier ou

supprimer les devoirs, les notes et les parameétres relatifs aux devoirs et aux services de
la période.

Q Onglet Ressources > Classes > g Cléture des périodes
1. Cliquez sur le crayon en haut de la colonne Notes.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une cléture 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. 35

NOTER LES ELEVES

» Définir le baréeme par défaut
= Baréme, p. 36

» Saisir les notes
= Devoir, p. 91.

» Copier un tableau de notes dans Excel
Q Onglet Notes > Saisie des notes > 5y Saisie

1. Sélectionnez une classe et un service pour afficher le tableau de notes.
2.Cliquez sur le bouton @ en haut a droite du tableau.
3. Collez les données [Ctrl + V] dans Excel.

PUBLIER LES NOTES

» Editer les documents relatifs aux notes
= Bulletin, p. 46
= Relevé de notes, p. 251

Voir aussi
= Bonus, p. 44
= Moyenne, p. 204
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Notification

NOTIFICATION

» Activer / Désactiver les notifications

Vous étes notifié lorsque vous recevez un message, une information, un sondage ou un
document.

9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication
Cochez le ou les modes de notification souhaités.

T Client PRONOTE 2017 - 0.1.156 {64bit) - Mme DUPAS en modification - [basecommune.not]

Fichier Editer Extraire  Pararmétres Assistance "n

| Informations et sondages
Le papillon reste actif = "Casiers 3]
tant que vous n’avez - %

pas consulté les %% Discussions [1]
éléments recus.

La fenétre d’alerte S N

apparait brievement

dans le coin inférieur i o i
droit du Client. Consignes-securite-incendie.pdf

= Déposé par Superviseur

NUMERO NATIONAL DE L’ELEVE

» Afficher le numéro national de I’éleve sur le bulletin /le bilan périodique
9 Onglet Bulletins > Maquettes > #: Définition
9 Onglet Compétences > Bulletins > :#; Paramétrage des maquettes

Dans 'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez N° national.

Le numéro RNE (Répertoire National des Etablissements) est, entre autres, nécessaire
pour I’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.
9 Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité
Renseignez le champ Numéro de [’établissement.
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Orientation

ORIENTATION

PREPARATION

» Déterminer les orientations possibles
9 Menu Paramétres > ORIENTATIONS > Orientations par niveau
1. Saisissez un niveau dans la liste a gauche.

2. Modifiez si besoin la liste des orientations possibles initialisée par PRONOTE en:
e retirant une orientation : sélectionnez-la dans la colonne Orientations et cliquez
surle bouton| = |pourlafaire passer dans la colonne de droite;
e ajoutant une orientation : sélectionnez-la dans la colonne Toutes les orientations
(au besoin, utilisez la ligne de création) et cliquez sur le bouton| = | pour la
faire passer dans la colonne Orientations.

» Définir la maquette de la fiche d’orientation
Q Onglet Résultats > Orientations > ¢ Maquettes
1. Sélectionnez un niveau dans la liste a gauche.
2.Cochez lesinformations a faire figurer sur la fiche d’orientation.

» Autoriser les professeurs principaux a saisir les orientations
Q Onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d’autorisations
Dans la catégorie Résultats / Orientations, cochez Saisir les orientations.

SAISIE DE LA FICHE D’ORIENTATION

Il est possible de faire remplir les voeux d’orientation des familles depuis I’Espace
Parents.

Informations  Cahier
personnelles  de textes

Rencontres

Al  PARENT Fanny (3C) Parents/Profs

Orientations Communication (&

Vie
scolaire

Notes Compétences Résultats

Liste des orientations  Voeux et décisions

Voeux et décisions d'orientation

Demandes du trimestre 2

Orientation Spécialité Ontion Etabliszement
2_DAH MUSIQUE OPTION : DANSE ~  Aucune spécialité ~  Choix option +  Aucun établissement -
Commentsire

4 Fanny souhaieral poursuivre son cursus danse-Etude en lien avec le conservatoire.

-
(]
Orientation Spécialts Option Etablissement
2HDE GENERALE ET TECHHOLOGIQUE  ~  Aucune spécialité ~  Choix option +  Aucun établissement -
Commentaire
2
.
(]
Qrientation Spécialité Qption Etablissement
Choix orientation ~  Choix spécialité ~  Choix option +  Aucun établissement -

Commentaire
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Orientation

» Permettre aux familles de saisir les veeux depuis I’Espace Parents
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > i=
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence, dans la rubrique Orientations, cochez, puis sélectionnez Veeux
et décisions.

3.Dans levolet a droite, cochez les classes concernées et définissez les dates de saisie
pour les différents trimestres, ainsi que les dates de publication de la proposition
puis de la décision de I’établissement (utilisez le bouton # pour définir une date
pour toutes les classes cochées).

4 /Publier (7| Publier Ia version mobile
[ Vie scalaite a Demandes des familles Proposition et décision om

4 Ernplol dutemps = Hom T2,51 T3,52,Continue 7 o # Décision

¥ Récapitulatir = # Du . # Du # Au

# Daossiers de lavie scolaire 34 30/05H7 310517 0110617 02/06H7 05i03/18 050618

¥ Equipe pédagogigue ™ 38 300547 30SAT 01067 020647 05i0316 070718

¥ Remplacements 3c 30057 30SA7 01i0EN7 020647 050318 077N E
< Engrille an 300547 3057 01067 020647 05I0316 070718
< Entableau 48

¥ Origntations 4B

Stage
Fiche de stage
Liste des entreprises
| Rencontres Parents/Profs ™
</ Indisponibilités *
#| Desiderata ™
« Planning *

» Compléter la fiche d’orientation
9 Onglet Résultats > Orientations > 2 Consultation par éléve
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez un éléve pour afficher sa fiche d’orientation.
3.Double-cliquez dans les champs a remplir (en blanc).

SUIVI ET DIFFUSION

» Envoyer un rappel aux parents qui n’ont pas saisi les veeux
9 Onglet Résultats > Orientations > g= Récapitulatif
1. Lancez la commande Extraire > Extraire les responsables des éléves sans vceux
d’orientation.
2.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. 110),
e lebouton [ pourenvoyer un SMS (=> SMS, p. 271),
e |le bouton | pour envoyer un courrier type (que vous aurez préalablement créé
dans Communication > Courriers > Edition des lettres types) (= Lettre type,
p.163).

» Faire figurer les orientations sur le bulletin / le bilan périodique
i Définition
9 Onglet Compétences > Bulletins > 5#; Paramétrage des maquettes

Dans 'onglet Pied, encadré Orientations, cochez les informations a afficher (demande
des familles, proposition du conseil de classe, etc.).
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Paramétres de connexion (e-mails et SMS)

PARAMETRES DE CONNEXION (E-MAILS ET SMS)

PRONOTE reporte automatiquement les caractéristiques du compte e-mail configuré
dans Outlook Express. En revanche, si vous utilisez un autre logiciel de messagerie,
cette étape est nécessaire pour saisir les parametres du compte afin d’envoyer des e-
mails depuis PRONOTE.

» Paramétrer la messagerie
9 Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS

1. Saisissez les informations concernant votre messagerie dans les paramétres
utilisateurs.

2.Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (3 retrouver dans votre
logiciel de messagerie).

3.Cliquez sur le bouton Tester I’envoi d’e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous
obtenez le message Délai dépassé, augmentez le délai d’attente du serveur.

» Définir des profils de messagerie

Paramétrer des profils en amont permet aux utilisateurs de récupérer aisément les
paramétres de connexion qui leur conviennent.

Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Assistance > Gérer les profils d’envoi d’e-mails

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé facilement identifiable par les
utilisateurs qui devront récupérer le profil et validez avec la touche [Entrée].

2. Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.

» Récupérer un profil défini par Padministrateur
9 Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS
Cliquez sur le bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails.

PARCOURS EDUCATIFS

» Activer la gestion des parcours d’excellence
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichage

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

Les personnels ont désormais la possibilité de saisir les parcours éducatifs en
mode vie scolaire.

Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez les éléves dans la liste a gauche.
2.Rendez-vous dans I'onglet Parcours éducatifs.

3.Cliquez surlaligne de création, sélectionnez un type de parcours parmi les parcours
proposés, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].
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Parcours éducatifs

Vous pouvez ensuite saisir une période et désigner une personne pour le suivi.

m., Eléves de 6B « | ldertité Resp. ‘iescol Camet | Parcowrs éducstifs | Relevé  Bul. | Suiviplur Compétences  Abs. | Sanction 4 b

Hom Prénom Parcours éducatifs sur toute la scolarité de 29 éléves

() Créer un éléve Date Description du projet Type Période Suivi par

Wisite du musée d"art moderne

> BIFP
2ho®

\ 29600

I~
L

291423 < > [

vé | Bul | Subiplr  Compiences  Abs. | Sanction 4 | ¥

Eléu Eleves de 6B + | liderlité | Resp. | Viescol. | Camet | Parcours éducatifs

Parcours édueatifs sur toute la scolarité de 29 £1&

Hom Prénom

() Créer un éiéve Date Description du proj Type | Période Suivi par

> [BIFO

(+) Cliguez ici pour sjouter un nouvel élément

AParcours d*éducation artistique et culturelle (29}
4ABLAHDIN Marine (1}

04109/2017 isite du musée d'art moderne Eléve
ABONHHEFOY Sofiane (1)

04/08/2017 “isite du musée d'art moderne Bléve
ABOULET Quentin (1}

04092017 isite du musée d'art moderne Bleve
ACARRE Tanguy (1)

040972017 Visite du musée d'art moderne Bléve
ACARRIERE Anthony (1)

04108/2017 “isite du musée d'art moderne Elive
A CAZENAVE Claire (1)

- e v

29/423 [o] 2

> o

» Faire figurer les parcours éducatifs sur les bulletins
9 Onglet Bulletins > Maquettes > #: Définition
9 Onglet Compétences > Bulletins > :#; Paramétrage des maquettes
1. Allez dans I'onglet Pied.
2.Cochez les parcours a faire apparaitre dans I’encadré Parcours éducatifs.

» Saisir les parcours par éléve via le bulletin

9 Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > [§] Saisie des commentaires et
appréciations du conseil de classe

9 Onglet Compétences > Bulletins > g Bilan périodique
1. Sélectionnez la classe et I’éléve dans les listes a gauche.
2.Rendez-vous dans I'onglet Parcours éducatifs sous le bulletin a droite.

3.Cliquez surlaligne de création, sélectionnez un type de parcours parmiles 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 depuis ['onglet Bulletin, allez sur
le dernier affichage g,
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Parents

» Récupérer les parcours éducatifs des années précédentes
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

PARENTS

» Renseigner les informations sur les parents
= Fiche identité, p. 142
= Préférences de contact, p. 225

» Savoir avec qui les parents peuvent communiquer s’ils y sont autorisés

_e % ﬁn

__ +carnetde Professeur
4mm @ gEE T .

el !

parents
-l % = ﬁ
oy  +carnetde Personnel
@meoufwnma o mmm
@ e-mail 7%y discussion
Il courrier (Mode admin) A information
m SMS (Mode admin) 3 sondage

» Publier PEspace Parents
= Espace Parents, p. 127

» Transmettre les identifiants et mots de passe pour accéder a ’Espace Parents
= Mot de passe et identifiant, p. 197

» Envoyer un seul bulletin / courrier / SMS pour les parents habitant ensemble
Q Onglet Ressources > Responsables > &5 Fiche de renseignement

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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» Générer un document en PDF

Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils et, dans la fenétre d’impression,

sélectionnez PDF comme Type de sortie.

wet Impression des fiches d'identité des professeurs

Données & imprimer

Sélection (1) Extraction (34) @ Tout (34

Tvpe de sortie : Imprimante = PDF

» Générer un courrier type en PDF

| Un document * pdf par ressource Formst :
| Protégs IP < Imprimahle AD Perzonnalize
Quvrir e dossier & lissue de la génération CRLE) L: |203 mm -
A3 H |2 mm -

9 Depuis tous les affichages ol vous pouvez envoyer un courrier

1. Cliquez sur le bouton .

2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez PDF comme Type de sortie.

3.Sélectionnez la lettre type et cliquez sur Générer.

» Générer un courrier type en PDF et I’envoyer par e-mail

9 Depuis tous les affichages oli vous pouvez envoyer un courrier

1. Cliquez sur le bouton .

2.Dans la fenétre d’impression, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

3. Cochez Joindre .pdf.

4.Sélectionnez la lettre type et cliquez sur Imprimer/Mailer.

Wt Envoi de courriers X

Ervvai d'un courrier aux membres du personnel

@ zélectionnés (17) extraits (17) tous (177

Type de sortie: Imprimante PDF = E-mail

Joindre |« * pdf [+ Protégé |f' +| Imprimable Ecrire le courtier dans e corps du mail

Ohijet : |Connexion i votre Espace PROHOTE en ligne

Aa Bonjour,

4 I'Espace Vie scalaire |

Voir aussi
= Piéce jointe, p. 223
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Permanence

» Faire I’'appel en permanence
= Feuille d’appel, p. 138

» Mettre les éléves des cours annulés en permanence
Depuis EDT, sélectionnez le cours sur ’emploi du temps de la classe, faites un clic droit

et choisissez Mettre en permanence.

PERSONNELS

En fonction des droits que vous souhaitez leur accorder, les personnels sont créés:

e soit en tant qu’utilisateurs administratifs, qui peuvent se connecter au Client
PRONOTE aussi bien en Mode administratif qu’en Mode vie scolaire,

e soit en tant que personnels se connectant uniquement en Mode vie scolaire.

Les uns comme les autres peuvent avoir acces a I’Espace Secrétariat, dont le périmetre
fonctionnel correspond aux autorisations du Mode vie scolaire.

UTILISATEUR ADMINISTRATIF

PERSONNEL SE CONNECTANT
UNIQUEMENT EN MODE VIE SCOLAIRE

¢

e

Client en
Mode administratif

- fonctionnalités etendues

- autorisations définies
dans Fichier > Administra-
tion des utilisateurs

- maximum & utilisateurs
connectés simultanément
Efossibilité d’'acquérir un
roit pour des utilisateurs
supplémentaires)

1

X

—ie

Client en Mode vie scolaire
ou Espace Vie scolaire

- selection de fonctionnalites
liées aux absences, punitions,
dispenses, etc.

- autorisations définies dans
l'onglet Ressources >
Personnels > &

- pas de limite du nombre
d'utilisateurs connectés en
méme temps

Une fois créés, vous retrouvez tous les personnels dans l'onglet Ressources >
Personnels > Liste. Afin de faciliter la compréhension et de limiter les risques de
confusion, nous parlons d’utilisateurs administratifs et de personnels de la vie scolaire.
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Personnels

PERSONNELS EN MODE VIE SCOLAIRE

» Créer un personnel en Mode vie scolaire
9 Onglet Ressources > Personnels > i= Liste

1. Cliquez sur la ligne de création et choisissez Créer un personnel se connectant
uniquement en mode vie scolaire.

2.Saisissez un nom et un prénom en validant a chaque fois avec |la touche [Entrée].

» Indiquer les classes auxquelles un personnel a accés

Par défaut, un personnel connecté en Mode vie scolaire a acceés a toutes les classes de
I’établissement. Vous pouvez restreindre cet accés aux classes dont il est responsable.

9 Onglet Ressources > Personnels > 5 Fiche
1. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton & de la rubrique Communication.

3.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. Validez.

» Gérer les droits des personnels en Mode vie scolaire
= Profil des personnels, p. 230

» Gérer les identifiants et mots de passe des personnels

Un personnel se connecte au Client et a son Espace avec le méme compte (= Mot de
passe et identifiant, p. 197).

» Publier ’Espace Vie scolaire
= Espace Vie scolaire, p. 131

» Transformer un personnel en utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Personnels > = Liste

Sélectionnez l'utilisateur, faites un clic droit et choisissez Autoriser la connexion en
mode administratif.

Remarque: la transformation est définitive. Pour transformer un utilisateur
administratif en personnel se connectant uniquement en Mode vie scolaire, il faut le
supprimer et le recréer.

UTILISATEURS ADMINISTRATIFS

» Créer les groupes d’utilisateurs
= Groupe d’utilisateurs, p. 145

» Créer un utilisateur en Mode administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR et avoir créé le groupe dans lequel vous
souhaitez créer l'utilisateur.
9 Onglet Ressources > Personnels > i= Liste
1. Cliquez sur la ligne de création et choisissez Créer un utilisateur administratif.
2.Saisissez le mot de passe SPR.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous sur I'affichage g*.
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Personnels

4.Sélectionnez dans la liste a gauche le groupe dans lequel vous souhaitez créer
I’utilisateur.

5.Cliquez a droite sur la ligne de création, saisissez un identifiant, le nom et le
prénom de I'utilisateur en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

6.Définissez un mot de passe pour l'utilisateur (= Mot de passe et identifiant,
p-197). Vous pouvez le verrouiller ou forcer I'utilisateur a le modifier lors de sa
premiere connexion.

Groupes d'utilisateurs @ CPE - MODIF - WHilisateurs
Hom Type (@ | T 4  identifiant de connexion Hom Prénom Motdepasse | v | % @
(¥ Créer un groupe [ (% Créer un utilisateur
+ Administration aomn | & 5 cE cPE wann [
ADMINA DM JULLMAD JULLMAD Jessica  wewes 8
SPR-Supersisen
+Conseil de classe MODIF &
CC-Consell de classe
+ Conseillers d'orientation MODIF o]
CO-Conseiller dorientation
o oo o or
CECPE
JULLMAD-SULLIARD
+ Encadrement social MODIF @
+ Infirmier(e) MODIF o]
IF-niimisee)
+Médecins MODIF o]
MS-Médecin scakaire
+Modification moniF (@ &
+ Surveillants MODIF &
SLLSunvelliants
+ Consultation consut | @ &
| 1 | s

» Récupérer les utilisateurs administratifs lors d’'un changement de base
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Récupérer les utilisateurs.

2.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. 246).

COMMUNICATION

» Renseigner les informations relatives aux personnels
= Fiche identité, p. 142
= Préférences de contact, p. 225

» Désigner un personnel comme contact de la vie scolaire
= Contacter la vie scolaire, p. 79
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Personnels

» Savoir avec qui les personnels peuvent communiquer s’ils y sont autorisés
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PHOTOS

Les photos peuvent étre au format .jpeg, .png ou .bmp. 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 automatique.

» Prendre les photos par webcam
Prérequis Votre poste est équipé d’'une webcam.
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
Q Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > £5 Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2.Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez que PRONOTE a détecté la webcam et réglez
au besoin des Parametres vidéos.

5.Vous visualisez la vision de |a caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le
bouton appareil photo en bas du cadre : la photo prise s’affiche a droite.

ust Mme ALBERT MARIE DESI »

[ Microsofta LifeCam Cinema(Tm) ~ |[ 1280x720 cvuv2 16bits) < || Paramétres vidéos |

AGH

» 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.).
Q Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports / exports > Importer et attribuer les
photos > des éléves / des professeurs / des personnels
1. Dans la fenétre d’import, cliquez sur le bouton - pour désigner le dossier oll se
trouvent les photos.
2.Indiquez la facon dont sont nommées les photos pour que PRONOTE puisse
attribuer les photos aux bonnes ressources.

Fermer
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» Affecter une photo manuellement
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves

9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels >

&= Fiche

1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.

2.Double-cliquez a droite sur 'emplacement de la photo.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la photo.

» Récupérer les photos de I’année précédente

= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

» Retoucher une photo
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves

9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > £zl Fiche

Double-cliquez sur la photo pour faire apparaitre la fenétre d’édition. Vous pouvez

faire pivoter la photo, la recadrer et modifier le

wet Retouche de la photo

Ajuster votre photo

Déplacer et retailler le cadre bleu pour recadrer la photo

29

ol o Imparter une photo || Activer la webcam

contraste et la luminosité.

Apergu de votre photo

Tele gqu'ele sera affichée dans la fiche

de renseignements et le trambinoscope.

Contraste

Lumninosité :

| Annuler || Walider

» Autoriser le professeur principal a modifier la photo de ses éléves
9 Onglet Ressources > Professeurs > §¢ Profils d’autorisation

1. Sélectionnez le profil concerné.

2.Dans la catégorie Trombinoscope, cochez de ses classes et éléves, puis modifier les

photos.




» Afficher la photo de I’éléve sur le bulletin

Dans I'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez Ajouter la photo de I’éleve.

» Supprimer une photo
Q Onglet Ressources > Professeurs / Eléves / Personnels > := Liste

Sélectionnez la ressource concernée, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Photos > Supprimer la photo des professeurs / des éléves / des personnels sélectionnés.

» Exporter les photos
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports > Exporter les photos > des
éleves / des professeurs /des personnels

» Retrouver le dossier oli sont stockées les photos

C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\MONOPOSTE-ou-SERVEUR\VERSION
2017-0\FR\PHOTO (sous réserve que I'application ait été installée a I’emplacement par
défaut)

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 285

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
On distingue les pieces jointes ajoutées:
e depuis le cahier de textes: la taille maximale se définit dans le profil des
professeurs, onglet Ressources > Professeurs > §¢, catégorie Cahier de textes ;

e via toutes les autres fonctionnalités (casier numérique inclus) : menu Paramétres >
PREFERENCES > Communication, encadré Documents joints (maximum 2048 Mo).

» Joindre un document
Selon I'affichage, cliquez sur le trombone @ ou dansla colonne correspondante.

» Joindre une ressource pédagogique au cahier de textes
Q Dans la fenétre de saisie du cahier de textes
1. Cliquez sur le trombone i .

2.Dans la fenétre qui s’affiche :
e pour joindre un nouveau document: cliquez sur Télécharger un document et
désignez le fichier;
e pour joindre un document que vous avez déja utilisé : utilisez le menu déroulant
et les options de filtre pour le retrouver et cochez le document.
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Remarque : les documents joints se retrouvent dans les ressources pédagogiques

(= Ressources pédagogiques, p. 253).

Atficher uniguement les pigces jointes utiisées | 15 jours avant ce cours

Pour les cours de ls méme matiére

Pour les cours de la méme classe ou du méme groupe

Hom du document

[+ Télécharger un document
autobiographie-incipits podf
Dizcours-rappartes pdf

- Prezentation-brevet doc

| Récupérer depuis le serveur || hettre & jour || Supprimer || Fermer

Plutét que de
charger une
nouvelle version
d’un document et
de supprimer
’ancienne, cliquez
sur Mettre a jour :
le document
sélectionné est
écrasé par celui
que vous désignez.

» Modifier la taille de la police dans les listes

9 Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

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).

Professeurs Professeurs Professeurs
Hom Prénom Hom Prénom Nom Prénom
%) Créer un professeur : (#) Créer un professeur ® Créer Un professenr
ALVAREZ Sabring ALVAREZ Sabrina .
BACHELET Marine BACHELET Marine ALVAREZ Sabrina
BROAN Julie BROWH Julie BACHELET Warine
DALIAOL Karim DALAOLI Karim BROWYM Julie
EZJUE;‘ENT [’* DEJEAN Vannick DALIAOUI Karim
aure .
LRAS Merion DOUCET Laure DEJEAN Yannick
FavIER Elodie E;\;’;E ga !_U” DOUCET Laure
oee DUPAS

Marion

» Modifier la taille par défaut de la police dans les cahiers de textes
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9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Cahier de textes

Sélectionnez la police et la taille qui seront sélectionnées par défaut lors de la saisie

du cahier de textes.

Wl jeu. 07,09 a 10h30 - 6C

Titre Catégarie
* -
#| | |E
E B I U &rial - | 12px MIP =]
¥ = — iz === A -T2 % x |

La police et sa
taille restent
modifiables lors
de la saisie.



Pondération

PONDERATION

» Pondérer les notes extrémes
Q Onglet Notes > Saisie des notes > Sg Saisie

Cochez Pondérer la note la + haute et /ou la + basse dans les parameétres en bas de
I’écran (si vous ne les voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a droite).

PREFERENCES DE CONTACT

Les préférences de contact correspondent aux moyens de communication qu’un
utilisateur peut utiliser via PRONOTE. Les professeurs, personnels et parents peuvent
étre autorisés a renseigner eux-mémes leurs préférences de contact.

» Indiquer les moyens de communication possibles
Q Onglet Ressources > Professeurs / Personnels / Inspecteurs > = Fiche
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves, onglets Identité et Responsables
Q Onglet Stages > Maitres de stage > =5 Fiche
1. Sélectionnez un utilisateur dans la liste a gauche.
2.Dans le volet a droite, cliquez sur le bouton #*.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les moyens de communications souhaités.

En multisélection:

1. Dans la liste a gauche, sélectionnez les utilisateurs ayant les mémes préférences de
contact.

2.Cochez a droite les moyens de communications souhaités.

Professeurs ité (34 pr 5
R ay -Coordonnées
Hom Prénom ‘\
-~ Pays
(#) Créer un professeur Q Tel quel - -
~
*Communication
“Préférences de contact
SMS ( 29 professedr(s) concerné(s) ) | E-mails [ 29 professeur(s) concernéls) ) Discussions avec
~ Courriers < de 'établizzement < lzs responsables

7 des responsables Ies Bléves

34034 <« >

Une case hachurée indique que
la préférence vaut pour certains
utilisateurs seulement.

Remarque : si des éléments sont cochés pour le deuxiéme responsable, celui-ci devient
destinataire, méme s’il habite a la méme adresse que le premier responsable.
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Préférences de contact

» Déléguer la saisie des préférences de contact aux utilisateurs
9 Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > Q- Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil concerné.

2.Dans la catégorie Généralités, cochez Modifier ses informations personnelles : les
professeurs et les personnels peuvent modifier leurs préférences de contact depuis
leur Espace ou depuis le Client, onglet Ressources > Mes données > Mes
informations personnelles.

9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.
2.Dans l'arborescence, sélectionnez Compte (sous Informations personnelles) et
cochez Autoriser la modification des coordonnées : les parents peuvent modifier

leurs préférences de contact depuis leur Espace, rubrique Informations
personnelles.

Informations | Cahier | es Résultats Vie Rencontres
personnelles  de textes L scolaire  Parents/Profs

/ﬁ‘\ CHOPIN Elisa (3B}

Compte Compte enfant  Documents a télécharger
—

Les informations liées & mon compte

Mot de passe HERERREE Modifier
Coordonnées M. et Mme CHOPIN BRUHO
12 rue du moulin
13013 Marseile

France
@ bruno choping@fournisseur. fr

[0 +s96 easasscas

Autorigations Je souhaite étre contacté par :

<ISMS B < Couttier électronigue @ <ICourrier papisr
Pour recevoir :

CHOPIN Elisa CHOPIN Pauline

Bulleting et relevés

Infos lides & léléve (@
Infos venant des
professeurs

Infos non liges &
leleve

8
@
g
@
=

» Autoriser I’envoi d’e-mails a I’établissement depuis un Espace

Prérequis Les adresses e-mails de I’établissement (webmaster et/ ou secrétariat) ont
été saisies en sélectionnant Paramétres communs dans le menu déroulant de I'onglet
Communication > PRONOTE.net.

9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =

1. Sélectionnez Espace Parents / Eléves / Entreprises / Académie dans le menu
déroulant.
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Professeur

2.Sélectionnez Options générales dans I’arborescence.
3. Cochez Autoriser I’envoi d’e-mails a I’établissement.

» Contacter une seule fois les responsables lorsqu’ils habitent a la méme adresse
= Parents, p. 215

PROFESSEUR

» Savoir avec qui les professeurs peuvent communiquer s’ils y sont autorisés

@ wuusE B gﬂ

Professeur

REaE | ==

@ wEEEHO= mp ﬂ_

@ WSEOHAILI- Uk

tl tl

ﬁ o @ = Ec
Professeur h =,
o @ LN Ecamemer.a;son-p
dm @ % —
N @ DOoE
_ par retour de mail
@ e-mail B casier numérique
Il courrier (depuis le Client) L alerte (groupe Administration uniquement)
a SMS (depuis le Client) contact de la vie scolaire (depuis le Client)
E‘ discussion g mémo (sur la feuille d'appel)
4 information
il sondage
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Professeur Documentaliste

» Importer les professeurs depuis un fichier Excel

Sélectionnez et copiez [Ctrl + C] les données du fichier Excel, puis collez-les [Ctrl + V]
dans la liste des professeurs (= Excel (import), p. 133).

» Créer un professeur a la volée
9 Onglet Ressources > Professeurs > i= Liste

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

» Autoriser / Interdire une action aux professeurs
= Profil des professeurs, p. 229

» Publier PEspace Professeurs
= Espace Professeurs, p. 130

Voir aussi
= Fiche identité, p. 142
= Préférences de contact, p. 225

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. Le fonctionnement est le méme que pour les autres professeurs
(= Profil des professeurs, p. 229).

9 Onglet Ressources > Professeurs > £ Profil d’autorisation
1. Sélectionnez le profil Professeur documentaliste dans la liste a gauche.

2.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.

9 Onglet Ressources > Professeurs > i= Liste

1. Sélectionnez les professeurs documentalistes dans la liste, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Profil d’autorisation.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil Professeur
documentaliste.

» Permettre au professeur documentaliste de faire I’appel au CDI
9 Depuis EDT
1. Créez des cours d’information documentation au professeur-documentaliste.

2.Depuis la liste des cours, sélectionnez les cours d’information documentation,
faites un clic droit et choisissez Modifier > Mettre en permanence : la colonne Perm.
est cochée.
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Professeur principal

» Faire I’'appel au CDI
Prérequis Les cours d’information documentation ont été créés dans EDT avec un
statut Permanence (voir ci-avant).
Q Onglet Absences > Feuille d’appel > =¢ Feuille d’appel
Q Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
1. Sélectionnez le cours.
2.Cliquez sur la ligne d’ajout.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les éléves présents et validez.

4.Comme pour I'appel de n’importe quel autre cours, il est possible de saisir des
retards, punitions, passage a I'infirmerie, encouragements, etc. (= Feuille d’appel,
p.138).

5.Cochez Appel terminé en bas de la feuille d’appel.

Voir aussi
= CDI, p. 61

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
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste
Double-cliquez dans la colonne Prof. principal.

» Désigner les classes dont un professeur est professeur principal
Q Onglet Ressources > Professeurs > = Liste
Double-cliquez dans la colonne Principal de.

» Mentionner le professeur principal sur le bulletin

1. Sélectionnez une maquette de bulletin dans la liste a gauche.
2.Dans 'onglet En-téte, encadré En-téte classe, cochez Professeur principal.

PROFIL DES PROFESSEURS

Les droits des professeurs dépendent du profil auquel ils sont affectés. Vous pouvez
créer autant de profils que nécessaire.

» Définir les droits d’un profil
Q Onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisation
1. Dans la liste a gauche, sélectionnez I'un des profils par défaut ou créez-en un
nouveau.
2.Dans chaque catégorie, que vous dépliez-repliez d’un clic, cochez les autorisations
adonner aux professeurs ayant ce profil.
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Profil des personnels

Remarque : pour retrouver une autorisation rapidement, utilisez la zone de recherche
au-dessus de la liste des autorisations.

Tapez un mot pour trouver Les icénes indiquent depuis
'autorisation associée. quelle application la
fonctionnalité est disponible.

Profile des professeurs Profil 1 - Détail des autorisations:
Hom du profil Saisie autorisée
(%) Créer un nouveau profi 8% avec 1e clent PRONOTE (Mode enseignant) / & (71 Dans PRONOTE net (Espace Professewrs) (@)Y avec le client EDT (Mode enseignant)
Documertaliste
£ [rechercher une autorisation= 1]
Profil 2
Détail des autorisations s Et’
[/ aGénéralités ~
Importer son fichier de notes o {
Madifier ses informations personnelles fidentité) TED
Madifier son idertifiant de connexion et son mot de passe TED
Accéder au mode consel de classe (Prof. Principal)
Envayer des e-mails & [établissement (Définis dans Communication = PROMOTE net = Paramétres communs) &
Télécharger le client PRONOTE &
Activer les i-Manuels Hathan &

Eléves

Services et Hotations

Compétences

Relevés de notes / bulletins /fiches brevet /liwrets scolaires
Appréciations

Résultats / Orientations

Absentéisme

Feuille d'appel

Punitions et sanctions

Communication

Cahier de textes

Stages

Données EDT liées & lemploi du temps annuel
Consultation des emplois dutemps
Madification des emplois du temps

00 0 8 N N

Déconnexion automatique Réservation de salle et matériel

Déconnectsr les professeurs
de ce profilen cas dinactivie

raas MR, |+ : Ces autorisations sont disponibles uniduemert lorsgue e droft de connexion des clierts EDT & & acquis

**: La publication est aussi effective paur ka version makie

» Affecter les professeurs a un profil
9 Onglet Ressources > Professeurs > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Autorisation, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I’afficher.

2.Sélectionnez les professeurs auxquels vous souhaitez affecter le méme profil,
faites un clic droit et choisissez Modifier > Profil.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le profil a affecter.

PROFIL DES PERSONNELS

Les droits des personnels qui se connectent en Mode vie scolaire dépendent du profil
auquel ils sont affectés. Vous pouvez créer autant de profils que nécessaire.

Vous affectez également un profil aux utilisateurs autorisés a se connecter en Mode
administratif, mais ces autorisations seront uniquement valables si ces utilisateurs se
connectent en Mode vie scolaire. Les autorisations du Mode administratif se
définissent dans Fichier > Administration des utilisateurs (= Groupe d’utilisateurs,
p. 145).
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ProfNOTE

» Définir les droits d’un profil en mode vie scolaire
Q Onglet Ressources > Personnels > @ Profils d’autorisation
1. Dans la liste a gauche, sélectionnez le profil par défaut ou créez-en un nouveau.

2.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 [a liste des autorisations.

» Affecter les personnels a un profil en mode vie scolaire
Q Onglet Ressources > Personnels > = Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Autorisation, cliquez sur le bouton =, en haut a
droite de la liste pour I’afficher.

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.

Voir aussi
= Personnels, p. 217

PROFNOTE

Le logiciel ProfNOTE permet de saisir ses notes et ses appréciations dans un fichier de
notes (fichier .npr) sans étre connecté a Internet ou a la base de données. Le fichier de
notes est nominatif, il doit étre généré depuis un Client connecté a la base PRONOTE
parle SPR ou le professeur lui-méme (en Mode enseignant).

» Permettre l'utilisation de ProfNOTE
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
Q Menu Fichier > PREFERENCES > Généralités
Cochez I'option Utilisation de ProfNOTE.

» Générer le fichier de notes
Q Menu Fichier > Echange avec ProfNOTE > Générer le fichier de notes de ...

» Autoriser le professeur a importer son fichier de notes dans PRONOTE
Q Onglet Ressources > Professeurs >  Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.
2.Dans la catégorie Généralités, cochez Importer son fichier de notes.

» Importer le fichier de notes pour mettre a jour la base PRONOTE

Une foislesnoteset /oulesappréciations saisies, le professeur rend son fichier de notes
pour que les données saisies soient importées dans la base de données PRONOTE.

Q Menu Fichier > Echange avec ProfNOTE > Importer des fichiers de notes

231



Progression

PROGRESSION

RECUPERER DES PROGRESSIONS EXISTANTES

» Récupérer les progressions de I’an dernier
Prérequis Vous avez généré un fichier de préparation de rentrée depuis la base de I'an
dernier.
9 Menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE
Désignez le fichier de préparation de rentrée puis cochez Progressions parmi les
données a récupérer (= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246).

» Récupérer les progressions de I’an dernier
9 Depuis la base qui contient les progressions
Dans le menu Fichier, choisissez Export et récupération de données > Sauvegarder mes
QCM, progressions et appréciations dans un fichier: PRONOTE génére un fichier
NomDuProfesseur_AnneeScolaire_RessourcesPedagogiques.zip.

9 Depuis la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les progressions
Dans le menu Fichier, choisissez Export et récupération de données > Récupérer mes
QCM, progressions et appréciations depuis une sauvegarde, désignez le fichier .zip et
cochez Progressions.

» Récupérer une progression depuis la bibliotheque des progressions
La bibliotheque des progressions rassemble les progressions mises a disposition par les
enseignants de I’établissement.
9 Onglet Cahier de textes > Progression > I\ Bibliothéque
1. Sélectionnez la progression, faites un clic droit et choisissez Copier la progression
dans...
2.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.

CREER ET MODIFIER DES PROGRESSIONS

» Créer une progression
9 Onglet Cahier de textes > Progression > Sy Définition
1. Cliquez sur le bouton |~ a c6té du menu déroulant.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et
validez avec |la touche [Entrée] : PRONOTE vous demande alors de choisir un niveau
correspondant a vos cours.

3.Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, indiquez comment vous souhaitez remplir la
progression :

e a partir du programme du B.O : vous le sélectionnez alors dans la liste proposée
(vous pourrez modifier le contenu et I’organisation de la progression) ;

e en copiant une progression de la bibliothéeque, si vos collegues ont mis a
disposition dans Cahier de textes > Progression > Bibliothéque une progression
que vous souhaitez récupérer (vous pourrez modifier le contenu et I'organisation
de la progression);



Progression

e apartir 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).

» Editer une progression
9 Onglet Cahier de textes > Progression > 5 Définition

Sélectionnez une progression dans le menu déroulant.

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
piece jointe au format PDF (= Piéce jointe, p.223): une fois I'élément de
progression affecté au cahier de textes, les éléeves pourront télécharger la piece
jointe depuis leur Espace et ainsi conserver facilement les cours.

Le travail a faire s’affiche Utilisez I’éditeur pour mettre en forme
avec l'icbne w. le contenu sélectionné...
Progression: \ Frangais 3e (3EME - FRAHCAIS) - (i Edition de rélément sélectionné
- Culture lttéraire et artistigue - SEME Tire Catéaorie
Enjeux litérsires et de formation personnelle [autojbiographie, autofiction... Fidentité en littérature  /|[Cours -
- il % chercher, se construire 1 3

i...[w] De la présentation au pertrait
Se raconter, se représerter

B I U

¢ -—Q

Iriroduction et définition des différents genres
Le pacte autobiographicie
Etide dfincioits

Arial | 11px || o o G |
=|| 0 || AR x| |

> El 4 =y

Wivre en société, particiner & la société
-[E] Dénoncer les travers de s société
i Regarer e monde, inverter des mandes
[E] Visions podtiquss du monds
-l Agir sur ke monde
Agir dars la cité : individu et pouvoir

Questionnements complémentaires
i [E] Progrés =t réves scientifices

Croisements entre enseignements

Le frangais et les langues anciernes

EPl Langues et cultures de I'ntiquité

EPl Cubure et création aHistiques

i Le frangais et les langues vivartes élrangéres ou régionales
: EPl Langues et cullures étrangres ou régionsles

... 0U attachez une piéce jointe.

autobiagranhis-incipts et 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 renommeés et supprimés.

Progressions | Frangais 3e (3EME - FRAHCAIS) - ‘

Cutture litéraire et artistigue - 3EME

Enje: littéraires et de formation personnelle
Se chercher, se construire
IE [ ticon au pottrait
Se racorter, se représenter
[&utalbiographie, autofiction... lidertité en littérature
I vivre en société, participer & la société

I Regarder le monde, inventer des mondes

Agir sur e moncs

Guestionnements complémentaires

isements ertr: i
Le frangais &

séplocé
=i

> B4 - =

Ajouter un sous-dossier

Ajouter un contenu

Ajouter un travail 3 faire

EPl Cultl Ajouter les contenus d'un programme
Le frangais, | Exporter la progression dans un fichier texte

Remplir la progression & partir d'un fichier texte

Le frangais e| PR EmmeET 6
EPI « Cul Sumorimer s sélect
EPl « Infal upprimer la sélection

Le frangais & Monter I'élément sélectionné

EFl « Infol v
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» Enrichir une progression a partir du cahier de textes

Sivous 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 'année suivante.

Q Onglet Cahier de textes > Saisie > § Par professeur

1. Faites un clic droit sur le cours et choisissez Ajouter les éléments du cahier de textes
dans une progression.

2.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).

3.Par défaut, seul le contenu du cours est ajouté. Cochez Inclure également les
travaux a faire pour tout récupérer.

UTILISATION

» Affecter des éléments de la progression au cahier de textes
Q Onglet Cahier de textes > Saisie > {5 Via la progression
9 Onglet Cahier de textes > Progression > Lk Affectation
1. Sélectionnez la progression dans le menu déroulant.
2.Sélectionnez la semaine du cours sur la réglette en haut a droite.
3. Cliquez-glissez un contenu sur un cours.

Progression: | Frangais 3e (JEME - FRANCAIS) ~ g« issez les Eléments sur un cours de votre emploi du temps pour affecter le cahier de textes Ta
Mise en évidence du lien sens-syrtaxe |
Maitrise de la marphalagie verbale éerite ~  septembr | octobre | novembre |décemore | jarwvier | téwrier | mars | il | oma | jun T
-+[E] Mise en évidence cu lien ertre le temps empioy lun. 02 oct, mar, 03 oct, mer. 04 oct. jeu. 05 oct. ven, 06 oct,
~[E] Mémarisation de formes verhales FRANCAIS
- Maitriser la structure, le sens et forthographe des 3B.- 105 —
Observations morphalogiques 09h00
Utiisetion de différents types de dictionnaires FRAHCAIS
i Construire les notions permettant fanalyse et la pre 1ohao|  ACC frangais 25;‘5
Observation die |a variété des possikités offer [5ACC FRGRA]
-+[E] Prize en compte des caractéristinues des texts y FRANCAIS FRANCAIS
- @ Culture téraie et artistioue - SEME 1l 5B - 202 58 -110
- [M Enjeux [ttéraires et de formation personnele
| e G sheroh o LATIH FRAHCAIS
(- Se cl e e 12h00| <3p, 3B, 3C> - 202 5B - 104
Se raconter, se représenter sl
B (muaiograptie, sutotictin... fidert & FRANGARS FRANCAIS
A vt en sacité, paniciper 3 5 sociéts 3B, <ULIS> - 1 AR FRANCAIS
- Dénancer les travers de la société ¥ 3B -109
- FRAHCAIS
- Regarder e monds, inventer des mandes E— FRANCAIS R
38, <ULIS> - 108 G
Wisions poétiques du monde 15ho0 o 58 -104
& Agh sur lemonde B LATIN -
At clans la cité - individu et pouvair ” Vie de classe IARBEC 02 FRAHCAIS
(- Questionnements complémentares 5C- 202 §A - 105
S5 ot ré ACC frangais PR
+[E] Progrés et réves scientifiques
- o q [3ACC FRGR.1] LATIH
- @ Croissments ertre enseignements 17h00 <58, 58> - 104
(=il Le frangais et les langues anciennes
EPI Langues et cullures de 'Antiquité -
EPl Cutture et création artistiques v
< >

» Récupérer des éléments de la progression depuis le cahier de textes
9 Onglet Cahier de textes > Planification > B2 Planning des cahiers de textes
1. Sélectionnez la classe, le service et les semaines concernés.

2.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.
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3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les contenus a affecter dans
I’arborescence de la progression et validez.

wm Sélectionner les

Cortenu - Composition du titre Travail & faire

= Titre

Souz-dozsier + Titre Pour le 1409:2017

Dossier + Sous-dozsier + Titre

Uniguement les léments non associés
+| Afficher les contenus
| Afficher les travaux & faire
Idertification des visées d'un dizcours oral A
Diztinction de ce qui est explicite et de ce gui est zouz-entendu dans un propos. ~
S'exprimer de fagon maitrizée en s'adressant & un auditoire
Praticuer le compte-rendu.

in [ m, Ul

Participer & un débat, exprimer une opinion argumentée et prendre en compte zon interlocuteur
Animer et arbitrer un débat.

Percevair et exploiter les rezsources expressives ef créatives de la parole.

Ressources de la voix, de la respiration, du regard, de la gestuelle

Technigues multimodales (textes, sons et images)

Ecriture

Exploiter les principales fonctions de l'écrit

Comprendre le réle de 'éoriture.

Litiliser Mecrit pour penser et pour sporendre. e
£ >
(*) Eléments déjd affectés & un cours

| Annuler

Cahiers de textes de 3B - FRAHCAIS Période |

Septembre| octobre | novembre | décembre | janvier | téwrier | mars avril

Jour Date Durée Matitre  Classe a{:::?:::: Catégorie Contenu de la séance G Q

mar. 12095 13h00 1h00  FRAMNC.. 3B, =ULIS= Cours Raconter une histoire
Connaizzance des technigues du récit ~
aral
jeu. 14095 03h00 1h00  FRAMNC.. 3B Cours Emploi d’'un vocabulaire précis et
étendu
Exprimer zes sensations, zes
sentiments, formuler un avis personnel
& propos d'une ceUvre ou d'une
situation en visant & faire partager son
point de v
jeu. 14098 14h00 1hO0  FRANC.. 3B, =ULIS= Cours Interagir avec autrui dans un
échange, une conversation, une
situation de recherche.
Connaizzance des codes de la
converzation en situation publique, des
uzages de la poltesse.
wen. 15094 13h30 1h00  FRAMCAIE 3B
mar. 1909 4 13h00 1h00  FRAMCAI 38, <ULIS= «
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Projet d’accompagnement

PARTAGE

» Partager une progression
9 Onglet Cahier de textes > Progression > =y Définition

Cliquez sur le bouton| | et, dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez:

e dans la colonnefjj pour ajouter la progression dans la bibliotheque 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 [ pour la partager avec d’autres professeurs nommément: les
professeurs désignés ont alors accés a une seule et méme progression, qu’ils
peuvent modifier.

et Edition des progressions

() Mouveau

Frangaizs e 3EME FRAMCAIS

Latin 3e 3EME LATIMN
| Annuler || “alicle
wem Partager la progression avec ... »
L'_J Professeurs Q

[ M. GALLET Berjarmin
A Mile GEMET Mathilde
[ M. REBOLL Guillaume

Annuler ” walider

» Consulter une progression de la bibliothéque
9 Onglet Cahier de textes > Progression > I\ Bibliotheque

PROJET D’ACCOMPAGNEMENT

» Gérer les projets d’accompagnement
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves

1. Sélectionnez un éléve et rendez-vous dans I'onglet Identité.

2.Cliquez sur le bouton «# de larubrique Scolarité.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Projet d’accompagnement
et cliquez surlaligne de création pour en ajouter un.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le type de projet.

5.Vous pouvez ajouter un Motif, qui sera ou non confidentiel, attacher une piéce
jointe et rendre le projet daccompagnement consultable par [Iéquipe
pédagogique ¢ (= Equipe pédagogique, p. 117).

6. Il est possible de saisir une date de début et une date de fin pour le
projet d’accompagnement.
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» Consulter le projet d’accompagnement
Prérequis Il faut que le projet ait été rendu consultable pour ’équipe pédagogique.
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves

Sélectionnez un éléve et rendez-vous dans longlet Identité: le projet
d’accompagnement figure en bas de la rubrique Scolarité.

Année 2017/2018 - Année en cours

Scolarisé(e) du 01092016 au 03072017

3A (3E) Historigue des changements Options :  ANGLAIS L1

Groupes Historigue des changements ITALIEH Lv2

3ITAGRA

Groupes d'accompagnement personnalizé Historique des changements
3ACC S5CGR.2

Année 20162017 - Année précédente

MEF

Régimes Attestations

EXTERNE LIBRE Aucune Atestation
Autarization de sortie . Aux horaires habituels

Projet d'accompagnement

Ln PAP est mig en place pour cet éléve (Dyslexie) - Consultable par 'Squipe pédagogique - & partir du 0409201 7 jusogu'au 3107201

PUNITION

PARAMETRAGE

» Définir les punitions possibles
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Paramétres > SANCTIONS > Punitions

1. Il existe par défaut 4types 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).

2.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le genre de la punition: la fiche
détaillée de la punition dépend de ce genre.

3.Double-cliquez dans la colonneP si la punition implique de devoir étre
programmeée ; cela vous permettra de suivre sa réalisation.

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 punition.

5.Cochez la colonne AR si les parents doivent accuser réception de ce type de
punition depuis I’Espace Parents.

» Autoriser un professeur /un personnel a donner des punitions
Q Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > - Profils d’autorisations

1. Dans la catégorie Punitions et sanctions (professeurs) ou Punitions / Défauts de
carnet (personnel), cochez Accéder aux punitions > Saisir.

2.Cliquez sur le bouton |- | pour préciser les types de punitions que les utilisateurs
sont habilités a donner.
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» Autoriser un utilisateur administratif a donner des punitions
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe de l'utilisateur dans la liste a gauche.
2.Dans la rubrique Punitions / Sanctions, cochez Accéder aux punitions > Saisir.

SAISIE DES PUNITIONS

» Saisir une punition
Prérequis L’utilisateur est autorisé a donner des sanctions.
9 Onglet Sanctions > Punitions > 5y Saisie
1. Sélectionnez I'éléeve dans la liste a gauche et cliquez sur la ligne de création.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la punition ainsi que son motif.

3.Vous pouvez ensuite compléter les informations relatives a cette punition dans le

volet a droite. Les champs sont fonction de la punition donnée.

Maxime BOUET - Ré i if des iti de BOUET Maxime - 3A - EXTERNE LIBRE @ =

Date Punition | Motif E @ | & |

=Circonstances

(%) Créer une punition

Demandeur ale ~ Heurs
[BROVAM Jutie | [pavaze17 |E| [mors cours - |

Matits
|I]issipatinn |

Détails des circonstances

hiaxime muttiplie lez imitstions certes remarquables mais non solicitées de Charlie Chaplin, et
cortinue & déconcertrer ses camaraces aprés plusieurs rappels & l'ordre

]

=Suite donnée

Retenue de

Travsil 5 faire

Essay (page 26 du manuel)
*Programmée le ® Une séance Plusieurs séances f
Date _ Heure
131032018 |ED| | 17hoo - Reportée
Surveillant Durée Salle
[oLIvERA (Surveiltanty | [1noo =] [salle de retenue -
Réalisation
Réalizée le Maon réalisée
Commertaire

*Préuvenir les responsables

| Publier la punition dan= e récapitulatif de la vie scolaire sur [Espace Parents @

=Diffuser l'information dans I'établissement

Informer I'éguipe pedagogique de 'Eleve et les CPE “
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» Saisir une punition depuis la feuille d’appel
Prérequis L’utilisateur est autorisé a donner des sanctions.
Q Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
1. Sélectionnez le cours pendant lequel I’éléve a recu la punition.
2.Dans 'onglet Appel et suivi, double-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 et suivi Lppel

2§ éleve(s) Classe |Absences Retards Infirmerie Punitions Exclusions
i [ [
BERTHE Alexandre 3B
BLAMCHET Antoing 3B
BOMMET Adeline 3B |§ x 1
BOLET hzxime 38
L’icéne indique si la punition est une retenue ¢,

un devoir supplémentaire Lx ou un TIG #gx.

Sulvi

» Prévenir les parents d’une punition
Q Onglet Sanctions > Punitions > Sy Saisie
1. Sélectionnez un éléve puis une punition.

2.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. 83);
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton [ (= SMS, p. 271).

Voir aussi
= Motifs d’incident, punition, sanction, p. 203
= Sanction, p. 261
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PREPARER UN QCM

» Créer un QCM
9 Onglet QCM > Mes QCM > =g Saisie
1. Sélectionnez le professeur dans le menu déroulant.
2.Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].
3.Double-cliquez dans les colonnes Matiére et Niveau pour préciser la matiére et les
éleves concernés.

4.Sélectionnez le QCM et, dans la partie droite, dans I'onglet Saisie des questions,
cliquez sur la ligne Ajouter une question autant de fois que nécessaire : PRONOTE
vous propose a chaque fois de choisir le type de question souhaité :

Saisie des QCM Flags - 0 questions - total de points 0

Libellé Matiére Hiveau uii A | | Ssisie des questions | Modalites d'execution  Resuliats

(#) Créer un nouvesy QCM

(+) jouter une question

(@ Choixunique
.Choixmultiple

[z Réponse i saisir - Numérique
Réponse 3 saisir - Texte

=1 Epellation

<-» Associztion

I=  Teste dtrous - réponse libre
5 Texte a trous - liste unique
[ Texte a trous - liste variable

En savoir plus..,

e Choix unique: saisissez une seule bonne réponse parmi les réponses proposées
et cochez-la.

e Choix multiple: saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses
proposées et cochez-les.

o 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).

e Réponse a saisir - Texte : saisissez toutes les réponses possibles en sachant que
I’éleve devra saisir avec exactitude I'une des réponses possibles. Une option
permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

o Epellation: saisissez la réponse que I’éleve 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.

e Association : définissez les paires que I’éleve devra reconstituer.

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).



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’éleve remplit chaque trou en choisissant unitem dans la liste.

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.

5.Pour chaque question, saisissez :

e le nombre de point que vaut la question (champ Baréme),

e l'intitulé et I’énoncé de la question,

e lesréponses possibles, sila forme de la question s’y préte.

ust Edition d'une question "Choix unique™

Intituié | Tiek the right answer ‘ Baréme EI

Enoncé

B I UE

= | anid = || 13px || A -2 || % 0|82 5= 1=

‘Which of the following flags is that of Wales?

4@

L
@

Réponzes proposées

/4 L'8léve devra cocher la bonne réponse parmi les réponses proposees

. . ; , i |
Réponses proposées | Sans mise enforme Image [E| ‘Commentaire facultatif
+

(+)Praoposer ung réponse n
Cochez la bonne n

réponse.

kT

/
X

‘ Simuler H Annuler H “alider |

Remarque : vous pouvez ajouter a ’énoncé un fichier audio au format .mp3 !, une
image [¥] ou une adresse de site web & .

» Définir les modalités d’exécution
Q Onglet QCM > Mes QCM > 55 Saisie
Sélectionnez le QCM, puis dans la partie droite, allez dans 'onglet Modalités
d’exécution et indiquez :
e sietquand le corrigé doit étre proposé a I’éléve;
e combien de questions doivent étre posées et dans quel ordre;
e siletemps doit étre limité;

e sivous acceptez les bonnes réponses incomplétes du moment qu’aucune réponse
fausse n’est donnée simultanément;

e sivous permettez a I’éleve de se prononcer sur le niveau de difficulté ressenti.
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» Simuler la vision de I’éléve
9 Onglet QCM > Mes QCM > =g Saisie
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.

“t Flags

Question 1 : Tick the right answer 1 Point

Which of the following flags is that of Wales?

X 3¢

Fermer

MODIFIER UN QCM

» Dupliquer un QCM
9 Onglet QCM > Mes QCM > S Saisie
Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Dupliquer un QCM : le QCM est
copié avec toutes les questions associées.

» Dupliquer une question
9 Onglet QCM > Mes QCM > S Saisie
1. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans I'onglet Saisie des questions.
2. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

» Modifier une question
9 Onglet QCM > Mes QCM > =g Saisie
Sélectionnez le QCM, puis dans la partie droite, dans I'onglet Saisie des questions,
double-cliquez sur la question a modifier pour ouvrir la fenétre d’édition.

» Supprimer un QCM

9 Onglet QCM > Mes QCM > =g Saisie
Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Supprimer.
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» Supprimer une question
Q Onglet QCM > Mes QCM > S5 Saisie
1. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans I'onglet Saisie des questions.
2. Faites un clic droit et choisissez Retirer la question du QCM.

UTILISER LA BIBLIOTHEQUE DE QCM

Les professeurs peuvent mettre leurs QCM a disposition de leurs collegues de maniére
a constituer une bibliotheque de QCM réutilisables.

» Partager un QCM en le mettant a disposition dans la bibliothéque
Q Onglet QCM > Mes QCM > 55 Saisie
Sur la ligne du QCM, double-cliquez dans la colonne |jjy pour mettre le QCM a
disposition dans la bibliotheque des QCM.

» Récupérer un QCM depuis la bibliothéque
Q Onglet QCM > Bibliothéque de I’établissement / Bibliothéque Nathan > i\ Bibliothéque
Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Copier dans "Mes QCM".

DONNER LE QCM AUX ELEVES

» Donner le QCM comme un devoir noté
Q Onglet QCM > Mes QCM > Sy Saisie
Faites un clicdroit sur le QCM et choisissez Associer le QCM a un nouveau devoir.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM a un devoir depuis la fenétre de
création du devoir dans 'onglet Notes > Saisie des notes > Saisie (= Devoir, p. 91).

» Donner le QCM comme un travail a faire a la maison
Un QCM donné comme travail a faire a la maison n’est pas noté ou bien, s’il I'est, sa note
est indicative et ne compte pas dans la moyenne.
Q Onglet QCM > Mes QCM > 55 Saisie
1. Faites un clic droit sur le QCM et choisissez Associer le QCM a un cahier de textes.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le cours pour lequel le QCM doit étre fait
etindiquez s’il est donné:
e Entant 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 éléeves doivent avoir fait le QCM
avant la date que vous indiquez. Vous pouvez consulter leurs résultats.

Q Onglet Cahier de textes > Saisie > © Par professeur

1. Sélectionnez le cours pendant lequel le QCM doit étre donné, puis dans la partie
droite, cliquez sur Ajouter un travail a faire et choisissez QCM.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, en fonction de la matiére et du niveau, sélectionnez le
QCM, puis validez.
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CONSULTER LES RESULTATS

» Voir les résultats d’un QCM

Prérequis Le QCM a été donné comme devoir noté ou comme travail personnel a
effectuer (les résultats ne sont pas visibles si le QCM a été donné comme contenu de
révision).
9 Onglet QCM > Mes QCM > =g Saisie
1. Sélectionnez un QCM, puis dans la partie droite, rendez-vous dans l'onglet
Résultats pour consulter le tableau récapitulatif.

2.Pour voir le détail des réponses, sélectionnez un éleve, faites un clic droit et
choisissez Voir la copie de [’éléve.

» Organiser le rattrapage d’un QCM
9 Onglet QCM > Mes QCM > =g Saisie
1. Sélectionnez un QCM, puis dans la partie droite, rendez-vous dans l'onglet
Résultats.

2.Sélectionnez les éléves concernés par le rattrapage, faites un clicdroit 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).

D’UNE ANNEE SUR L’AUTRE

» Récupérer tous les QCM d’une année sur ’autre
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

» Récupérer ses QCM d’une année sur I’autre
9 Depuis la base qui contient les QCM

Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et récupération de données >
Sauvegarder mes QCM, progressions et appréciations dans un fichier : PRONOTE génére
un fichier NomDuProfesseur_AnneeScolaire_RessourcesPedagogiques.zip.

9 Depuis la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les QCM

Lancez la commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et récupération de données >
Récupérer mes QCM, progressions et appréciations depuis une sauvegarde, désignez le
fichier .zip et cochez QCM.
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Raccourcis clavier

RACCOURCIS CLAVIER

» Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de
votre choix.

+u Pour sélectionner toutes les données de la liste.

+ Pour copier une donnée.

+ﬂ Pour ouvrir une base.

+u Pourlancer une impression.

+ﬂ Pour quitter I’'application.

+ ﬂ Pour enregistrer (en mode Usage exclusif).

+ Pour retrouver toutes les données d’une liste aprés une
extraction.

+ Pour coller une donnée.

ct R Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher uniquement les
données sélectionnées dans la liste (= Extraire des données,

p-135).

RANG DE L’ELEVE

» Afficher le rang de I’éléve sur le bulletin

Dans I'onglet Corps, encadré Détail des moyennes, cochez le rang de I’éléve.

» Afficher le classement sur les tableaux de notes
Q Onglet Notes > Saisie des notes > 5y Saisie
1. Cliquez sur le bouton #en haut a droite.
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Récupérer les données d’une autre base PRONOTE

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le classement de I’éléve : PRONOTE
ajouter une colonne Rang, automatiquement renseignée.

D’un clic sur Rang, vous pouvez classer
les éléves selon leurs résultats.

[ Trimestre 1 [ ~ | FRANCAIS - 38 - DUPAS Marion - Hotes 12 @ [2] @ £

[ créer un devair 2610 2310 1910 02M0 2109 [F]
27 éleves Rang Moyen.. 2 1 1-/0) 2 1

HUGLET Clara 1 1618 1800 NNt 900 1400 15,00 A
MATHIS Hugo 2/ 1Bi5 2000 1300 800 1600 11,00
CHABE llyes s qgpp 1400 Disp 700 17,00 18,00
BLANCHET Artoine 4 1s@s 1700 1600 800 1500 1500
CHOPIN Elisa 5 1554 1500 1700 800 1800 1200
GRANGE Sabrina & 1523 1600 1500 1000 1200 18,00
FERMNANDEZ Julistte 7 1508 1500 1400 1000 1200 20,00
SERRES Adeline & 1457 A&bs 1200 900 1400 17,00
SCHMITT Romain a 1444 Abs 1700 1000 1200 14,00
PEREZ Alison 10 1400 1300 1700 700 1500 1100

IMBERT “incent

13,85 1200 1400 800 1500 14,00

RECUPERER LES DONNEES D’UNE AUTRE BASE PRONOTE

» Générer le fichier de préparation de rentrée

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.
9 Menu Fichier > Préparer ’lannée suivante

Apresle 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.
PRONOTE génere un fichier Nom-de-la-base_PreparerLAnneSuivante.zip.

Un fichier de préparation de rentrée est généré automatiquement
début juillet mais vous pouvez le générer a la date de votre choix depuis la console
d’hébergement ) dans le volet Serveur @ en cliquant sur le bouton Préparer ['année
suivante.

» Récupérer des données d’une autre base PRONOTE
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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).
9 Menu Fichier > IMPORTS /EXPORTS > PRONOTE > Récupérer les données d’une base
PRONOTE
1. 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.
Choisissez simplement la base de I’'année précédente.



Récupérer les données d’une autre base PRONOTE

Pour tout cocher/décocher
en une seule fois.

\\_/'

Toujours plus
d’éléments peuvent étre
récupérés d’'une année sur

l'autre.

D’un clic sur la fleche,
affichez ou masquez le
détail d’une rubrique.

N—

Sides éléments sont grisés,
c’est que la base a partir de
laquelle a été généré le
fichier de préparation de
rentrée ne contenait pas de

données de ce type. \_—

Récupérer les données d'une base P

#| Cocher toutes les données

Ay atorisations

+| Personnels

+| Professeurs

Bulletin

+| Maguettes de bulletin

| Maguettes de relevé
Apprécistions de l'azsistant de saizie

| Mentions

~| Regroupements du bulletin

Communications

| SMS types

| Lettres types

| Modéles d'e-mai
Meszages archivés

Compétences

[

A
| Evaluations des éléves

+| Certificats (AS5R, PSC1, )
Eléments du rOGrEmimeE:
+! Documents des casiers numétiques
E-mail
+| Eléves
Inspecteurs
haftres de stages
Personnels
Frofesseurs
Responzables
Etablizsemert
| En-tétes
| lentite
ldertifiants et mots de pazse de PRONOTE
Idertifiants EMT/ACAS
i-Manuels hathan
Inspecteurs pédagogigues
Liste des aliments
Modeles d'alertes PPMS
Matations
Coefficient des services

CARCARCNRINREN

»

A

4 4

Jeux des coefficients

+#| Périodes de notation personnalisées

+| Simulations

Orientations

Parcours éducatifs des éléves

P | Photos

Portails e-sidoc

Progressions

GiZh

RessoUrces pécauniue
Partagées aux éléves
Partagées aux professeurs

Stage

+| Ertreprizes et maitres de stages

| Offres de stage

+| Stages

Suivi plurisnnuel

“ie scolaire

+| Muotifs d'absences et retards

Sanctions avec sursis en cours

Matifs de sanctions et de punitions

Actes et Symptémes médicaux

Autorizations de sortie

Dozsier de vie scolaire

Mémos de |2 vie scolaire

Infos médicales

LY

RARLN] N

b
4 &

o

-

/'J

113

+| Compozantes du socle commun et compétences personnalizées

P [ Miveaux de maitrise des éléves danz les items et les compétences

Annuler || “alicer

2.Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, cochez les éléments a récupérer et validez.

-
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Redoublant

Remarque: les utilisateurs du mode administratif se récuperent a part, via Fichier >
Administration des utilisateurs (= Personnels, p. 217).

» Récupérer des éléves d’une base A dans une base B
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Depuis la base A, onglet Ressources > Eléves > = Liste
1. Sélectionnez les éléves concernés dans la liste.

2.Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > PRONOTE > Exporter dans un
fichier les données des éléves sélectionnés.

3.Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez les données a prendre en compte.

wet Exporter dans un fichier les données des éléves sélectionnés

Données & envoyer
+|ldentité et responzakles
+|Informstions médicales (vaccinations, allergies)
| Compétences validées dans le socle commun

+| Suivi pluriannuel des moyennes

| Fermer || Exporter... |

4.Cliquez sur Exporter et sélectionnez le dossier ol enregistrer le fichier .xml généré.

9 Depuis la base B

5.Lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > PRONOTE > Importer les éléves
envoyés par un autre établissement.

6.Dans la fenétre qui s’ouvre, désignez le fichier généré depuis la premiére base et
validez.

REDOUBLANT

» Indiquer qu’un éléve est redoublant
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I'éleve dans la liste a gauche.

2.Rendez-vous dans l'onglet Identité et cliquez sur le bouton # de la rubrique
Scolarité.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur I'onglet Année en cours, puis cochez
Redoublant.

» Faire figurer la mention Redoublant sur le bulletin
Prérequis Les éleves redoublants ont été signalés comme tels dans leur fiche identité.
i Définition
9 Onglet Compétences > Bulletins > :#; Paramétrage des maquettes
Dans 'onglet En-téte, encadré En-téte éléve, cochez Redoublant (= Bulletin, p. 46).
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Régime alimentaire

REGIME ALIMENTAIRE

Le régime alimentaire d’'un éléve s’affiche dans la rubrique Scolarité de I'onglet Identité
de son dossier, ainsi que sur I'affichage Absences > Demi-pension > Décompte des repas
a préparer.

» Saisir le régime alimentaire d’un éléve
Prérequis Le régime de I’éléve doit inclure le repas du midi et/ou du soir (= Demi-
pension, p. 87).
Q Onglet Ressources > Eléves > im Dossiers éléves
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton &4 delarubrique Scolarité pour éditer la fiche.
3.Allez dans I'onglet Régimes et double-cliquez dans le champ Alimentation.

4.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
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents dans le menu déroulant.

2.Dans I'arborescence de ’Espace, cliquez sur la rubrique Informations personnelles >
Compte enfant.

3.Adroite, cochez Autoriser la modification des régimes alimentaires.

Vie Rencontres
scolaire  Parents/Profs

Informations Cahier

personnelles | e textes Motes Compétences Résultats

/ﬁ\ CHOPIN Elisa (3B)

Compte Compte enfant  Documents a télécharger
—

Les données personnelles de mon enfant

Infos du compte ‘otre enfant peut personnaliser son mot de passe & partir de l'onclet "Mon compte” lorsau'il est
connecté & 'Espace Eléves de ['Stalil- s SsLy repse

Si votre entfant oublie son mat de pa Alimentation
B Casher
Identifiant : CHOPIH
Halél

Mot de passe : haaRAARS Wégétalien

Huméro INE a3
Fermer

Régimes AlimentatJnn

() Ajouter/Supprimer un régime alimertsire

Depuis leur Espace, les parents
peuvent choisir un régime parmi les
régimes préalablement définis.

Voir aussi
= Allergie, p. 26
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RELAIS

En version Réseau non hébergée, 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

Base de —
1| données E—

¢ [sl[e][e][e][c

CLIENTS

» Installer le Relais
Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-
education.com, depuis la page PRONOTE > Téléchargements > Derniére mise a jour.
Suivez les étapes de I’assistant d’installation.

» Connecter le Relais au Serveur
Prérequis Le Serveur doit étre en service.
9 Relais ©) > Volet Choix du serveur

1. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP du Serveur; ces informations figurent dans le
volet Parametres de publication du Serveur.

2.Cliquez sur le bouton Se connecter.

» Mettre le Relais en service
9 Relais ©)
Cliquez sur le bouton Mettre en service.

Voir aussi
= Configuration conseillée, p. 78
= Sécurité, p. 264



Relevé de notes

RELEVE DE NOTES

Le relevé rassemble automatiquement les notes saisies via les devoirs (=> Devoir, p. 91),
avec ou sans appréciations. Il peut étre publié sur les Espaces en ligne et imprimé.

N , . Relevé du 1er Trimestre
College Index Education

12 rue du moulin BILLAUD Amelia
13013 Marzsille Hée le 300172002
04 96 96 96 96

hme Genevieve BILLAID
12 rue du moulin
13013 Marszile

Année soolaire 120172018

3B 27 élawes)
Devoirs
Matiéres
120
ALLEMAND LV2 Verbes inégquliers
Mme ZIMMERMANN
16,00 14,00 11,00
ANGLAIS LWV1 Interro arale
Mrme BRCWAR
15,00 12,00
ARTS PLASTIQUES
Mme MONIER
17,00
EPS Tenni de table
M. PUJOL
12,00
FRANCAIS Interro orale [ evoir maisen
Mme DUPAS Coti2.00 Cosf. 200
14,00 11,00 8,00 o 18,00 13,00
HISTOIRE-GEQ Interro dates %] TP frise chronolo
Mme MOREAL Coti2.00
15,00 12,00 15,00
MATHS Dewoit masen DS
M. DALIACUI Coet. 2,00
16,00 11,00 14,00

Aucune absence - Aucun retard

AUTORISATIONS

» Permettre aux professeurs principaux de gérer les relevés de notes
Q Onglet Ressources > Professeurs > ¢ Profils d’autorisations

Dans la catégorie Relevés de notes, cochez Voir, Modifier la maquette du relevé et
Imprimer. Ces deux derniéres options sont réservées aux professeurs principaux
(= Professeur principal, p. 229) et sont relatives aux classes dont ils ont la charge.
Ainsi, un professeur peut modifier uniquement la maquette de relevé affectée a sa
classe.

PREPARATION DES RELEVES

» Définir les matiéres affichées et leur ordre

PRONOTE reprend sur les bulletins tous les services actifs de la classe (= Service de
notation, p. 266). 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 I'onglet Bulletins >
Maquettes > Personnalisation des matiéres par classe (= Bulletin, p. 46).

» Définir la maquette du relevé de notes

1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche. Au besoin, créez-en une
nouvelle.

2.Dans les onglets adroite, cochez les éléments a faire figurer sur les relevés de notes
et vérifiez le résultat sur I'apergu.

» Affecter une maquette de relevé de notes a une classe
9 Onglet Notes > Relevé de notes > g Consultation et saisie des appréciations

1. Sélectionnez les classes auxquelles vous souhaitez affectez la méme maquette,
faites un clic droit et choisissez Modifier > Maquette du relevé de notes.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la maquette a affecter.

SAISIE DES APPRECIATIONS

» Saisir les appréciations
Prérequis L’option Appréciation des services a été cochée dans |la maquette du relevé.
9 Onglet Notes > Relevé de notes > Wy Saisie des appréciations des professeurs par
matiére
Sélectionnez la classe, le service et la période voulue pour saisir les appréciations
(= Appréciations, p. 29).

DIFFUSION DES RELEVES

» Imprimer les relevés de notes
9 Onglet Notes > Relevé de notes > ¥ Impression
1. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.

2.Sélectionnez la période a prendre en compte dans le menu déroulant en haut a
droite et indiquez en-dessous les services a imprimer.

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

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les destinataires et le type de sortie,
ajoutez éventuellement d’autres périodes que celle qui est sélectionnée.

5. Utilisez les onglets pour mettre en forme le relevé.
6. Vérifiez le résultat vie ’Apercu et cliquez sur Imprimer.

» Publier les relevés de notes sur les Espaces
9 Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Parents ou Espace Eléves dans le menu déroulant.
2.Dans I'arborescence, cliquez sur Notes > Relevé de notes.

3.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).

4. Définissez la date de publication des relevés en cliquant sur le crayon de la période
concernée.
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Remplacant

REMPLACANT

» Créer le remplacant

S’il n’existe pas déja dans la base, créez le remplacant comme vous créez n’importe quel
professeur (= Professeur, p. 227).

REMPLACEMENT PONCTUEL

» Trouver un remplacant pour un cours ponctuel
Le remplacement se fait depuis EDT dans I'onglet Absences et gestion par semaine.

REMPLACEMENT DE LONGUE DUREE

» Permettre au remplacant de noter
Il faut ajouter le professeur remplacant comme co-enseignant dans les services du
professeur absent.
Q Onglet Ressources > Professeurs > B Services

Sélectionnez les services, faites un clic droit et choisissez Modifier les services
sélectionnés > Ajouter un co-enseignant.

» Permettre au remplacant de saisir le cahier de textes et de faire I’'appel

Depuis EDT, ajoutez le remplacant aux cours qu’il assure, et signalez ces cours comme
cours de co-enseignement (depuis la liste des cours, double-cliquez dans la colonne
Co.).

RESSOURCES PEDAGOGIQUES

L'onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques permet aux professeurs de
retrouver les piéces 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
Q Onglet Ressources > Professeurs >  Profils d’autorisations

Danslacatégorie Cahier de textes, saisissez le nombre de Mo devant la Taille maximum
autorisée de chaque piéce jointe.

» Consulter les ressources pédagogiques partagées avec les éléves
Q Onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥ Ressources pour les éléves

Sélectionnez une classe pour afficher toutes les ressources mises a disposition :

o [f] les documents joints au cahier de textes ou directement ajoutés aux ressources
pédagogiques (= Piece jointe, p. 223),

e & les liens de sites web ajoutés au cahier de textes ou directement ajoutés aux
ressources pédagogiques,

. les QCM donnés aux éleves comme support de révision (= QCM, p. 240),

e « les corrigés joints aux devoirs et aux évaluations de compétences (= Corrigé
d’un devoir ou d’une évaluation, p. 82),
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Ressources pédagogiques

o [3 les travaux rendus par les éléves lorsque vous avez demandé une remise via les
Espaces (= Cahier de textes, p. 54),

. & les documents joints depuis votre compte Cloud
(= Cloud, p. 66).

Vous pouvez filtrer la liste
par type de ressource.

Ressources pédagogiques disponibles en 3B

o mDocumemsjoirds v ‘2 Sites Yeh ~ GICh + JCorrigéS | Q_Travaux rendus

Document Commentaire Public Déposéle |Q

() &jouter une ressource pédagogique A
A BHGLAIS LV (2) o
m podcast-1.mp3 3B OEM 052017
‘3‘ hittps: fhaeaee audio-lingua. el Enregistrements audio avec 3B S0M062017
AFRAHCAIS (3)
@ Dizcours-rapportes.pdf 3B 2208217
@ Presentation-brevet doc 3B o7092my
J Corrige-DS-grammaire-n1-3eme.docx 3B 20M 002017
AHISTOIRE-GEQ (3)
@ Frise-chronologigue-premisre-guerre-mondiale pdf Méthodologie frise chronolo 3B oz o207
-a hittp: Meduscol education frihistoire-geographiefactualites Exemple de sujet de brevet 38 SOMG2017

Reévisions Wi Révisions Wil 38 021052017
AMATHS (1)
|—‘_.ﬁ Exercices n° 6 et 7 p. 42 (3 copies numeériques / 27) 3B 20M 002017

Les ressources ajoutées depuis cet affichage
s’affichent en blanc; celles ajoutées depuis
le cahier de textes sont grisées.

» Mettre des ressources pédagogiques en ligne (sans lien avec le cahier de textes)

9 Onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥ Ressources pour les éléves

1. Sélectionnez la ou les classes avec lesquelles vous souhaitez partager une
ressource.

2.Cliquez sur laligne d’ajout et sélectionnez Ajouter un document /un site Web.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a partager.

4.Vous pouvez modifier le titre dans la colonne Document et ajouter un
Commentaire.
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Remarque: si vous n’avez pas sélectionné toutes le

Ressources pédagogiques

s 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

serveuren chargeant plusieurs fois le méme documente
sivous devez mettre le document a jour, vous n’avez qu

Cahier

de textes Résultats

Notes Compétences

./ﬁ‘ Mes données

Wie
scolaire

tlagestion s’en trouve facilitée :
’une seule manipulation a faire.

Communication

Page d'accueil
—

= W jeu 120t » Tout voir = Prochains DS = Ahsences, punitions ... Tout voir
Semaine 02 Le vendredi 20 Oct. de 13h30 & 14h30 - Salle 109 Aucun nawvel Evénement
08h00 BFRANCAIS
FRANCAIS = Derniéres notes Tout voir
DUPAS M. = Pr de
105 Aucune nowvelle note
0Oh00 Le vendredi 6 Oct. de 15h30 § 16h30 - Salle 102
HISTOIRE-GED HISTOIRE-GED
MOREAU C.
§L1IEIYS} = Travail a faire Tout voir
10h00 0 s e .
Aucun travail & faive w'a été saisi pour cefte semalne
P = Derniéres ressources pédagogigques  Tout voir
11h00 her [} ANGLAIS LV Les éléves retrouvent les
podcast-1.mp3 déposé le 06M0 P
Gymnase 1 derniéres ressources
HISTOIRE-GEO R 4
120 Revisions Wil déposé le 024D ajoutées sur leur page
. B A
VE:EDE\::SFSE [} WSTOIRE-GEO d’accueil...
- Frise-chronoingigue-premiere-guerre-
mondisle pof déposé le 0240 _/
1300 [f] FRANCAIS <
Discours-rapportes pof déposé le 22/09
ﬁ HISTOIRE-GEO
1400 " http: Meduscol education frihistoire-gengraphiel déposé
FRANCAIS I 0409
DUPAS M,
<ULIE=
108

Cahier

Motes Compétences Résultats Communication

Vie
scolaire

A Wes données

de textes

Travail afaire Contenu des cours  Ressources pédagogiques

Ressources pédagogiques  Toutes

ANGLAIS LY1 1 2 [ ocumenisjaints (1) (4@ Steseh (1) @@ GoM (1) e Corriges (0) [Ty Travaux renus (@)
Document Déposé le
B FRANCAIS 1
Révisions WAL 021047
HISTOIRE-GEO 3 [] Frise-chronologigue-premisre-gusrre-mondials pef 02M0M7
@ hitp:ieduscol education frhistolre-geographicl 0410347

... et depuis 'affichage dédig,
avec classement par matiéres.

» Gérer les ressources pédagogiques

Q Onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥,

D’un clic droit sur un document, vous pouvez:
e le Consulter;

Ressources pour les éléves

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 éleves n’y aur

ont plus acces.
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Remarque : sile document a été joint au cahier de textes, vous ne pouvez pas le modifier
ou le supprimer depuis '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
9 Menu Fichier > Export et récupération de données > Sauvegarder mes ressources
pédagogiques dans un fichier
PRONOTE géneére un fichier Nom_annee_scolaire_RessourcesPedagogiques.zip.
Ouvrez ce fichier : les ressources pédagogiques se trouvent dans le dossier Docjoint.

» Récupérer les ressources pédagogiques d’une année sur l'autre
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

Voir aussi
= Cloud, p. 66

RETARD

PARAMETRES

» Personnaliser les motifs de retard
= Motifs de retard, p. 203

» Modifier la durée par défaut des retards
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options

Par défaut, la durée des retards est de 5 minutes, mais vous pouvez modifier cette
valeur dans I’encadré Saisie des absences et des retards. Quelle que soit la valeur par
défaut, il est toujours possible de la modifier au cas par cas.

SAISIE

» Saisir un retard depuis la feuille d’appel
9 Onglet Absences > Saisie > =¢ Feuille d’appel
1. Sélectionnez le cours auquel I’éléve est arrivé en retard.

2.Cliquez dans la colonne Retards : dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquez sur le
motif du retard.
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REE

3. Modifiez si nécessaire la durée du retard.

Appel et suivi | Appel

23 éléve(s) Classe |Absences Retards Inﬁrmerit_a_/
BERTHE Alexandre 3B
BLAMCHET Antaing 3B
BCOMMET Adeline 38 5" 1
BOUET Maime S8
CHOPIM Elisa 3B
DELHAYE Tomy 34
| DIOT Melanie 38
DUBOS Amandine 34
FREMOMT Alicia 34
HUMBERT Charlotie 38

IMBERT “incert
LAPEYRE Aline

et Sélectionner un motif de retard

LAVALD &nsis [ Matif non encare connu Q
MATH Huga [ comvoCATION ADMMSTRATIVE ~
[ oivERS

I FROBLEME DE REVEIL

[ RAISONS FAMILIALES
I ROV ASSISTANTE SOCIALE

B RO coR

I RO MEDECIN SCOLAIRE v

Annuler ” “alicer

» Saisir un retard sur la grille d’emploi du temps
Q Onglet Absences > Saisie > 55 Grille des absences et retards
1. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur la semaine concernée sur la réglette en haut.
3.Sélectionnez Retard.
4.Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

5.Cliquez sur le début du cours ol I’éléve est arrivé en retard : le retard apparait de la
couleur du motif.

Sulvi

» Consulter la liste des retards
Q Onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards

» Régler administrativement un retard

En fonction du motif du retard (= Motifs de retard, p. 203), le retard peut étre réglé
administrativement par défaut. S’il ne ’est pas, il faut le régler manuellement.

9 Onglet Absences > Saisie > i= Liste des absences et retards

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.
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SALLE

Les salles doivent étre saisies depuis EDT. La réservation de salles via PRONOTE est
disponible si I’établissement a acquis le droits de connexion du Client EDT a PRONOTE
(= Droit de connexion d’EDT au Serveur PRONOTE, p. 101).

PERMETTRE LA RESERVATION DE SALLE

Pour qu’un professeur ou un personnel puisse réserver une salle, il faut qu’il soit
autorisé a réserver des salles et qu’il fasse partie des professeurs / personnels habilités
aréserver cette salle.

» Autoriser les utilisateurs administratifs a réserver des salles

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe d’utilisateurs a gauche.
2.Allez dans I'onglet EDT.
3.Sélectionnez la catégorie Gestion par semaine et absences.
4. Cochez Réserver une salle ou un matériel.
5.Le bouton - permet de vérifier /modifier ouverture des salles a la réservation.

» Autoriser les personnels en mode vie scolaire a réserver des salles
9 Onglet Ressources > Personnels >  Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Réservation de salle et de matériel.
3. Cochez Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours.
4.Le bouton - permet de vérifier /modifier I'ouverture des salles a la réservation.

» Autoriser les professeurs a réserver des salles
9 Onglet Ressources > Professeurs > §+ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.
2.Adroite, déployez la catégorie Réservation de salle et de matériel.

3. 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 I'ouverture des salles a la réservation.

» Préciser par qui peut étre réservée une salle
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Onglet Ressources > Salles > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Réservable par. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton A, en haut adroite de la liste pour I'afficher.



2.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
Armphi - 1 Avcun professeur, Aucun personnel
Atelier arts plastiques - 1 Avucun professeur, Sucun personnel
Gymnase - professeur, Aucun personnel
Laho langues el Professeurs et personnels pouy E [orofesselr, SucLn personnel
Laboratoires scien D Personnels / Professeurs Q professeur, Aucun personnel
) (FENIT e |:| Personnels F
PRI b D 4dProfesseurs ~
facinanc ol [ ALVAREZT Sabring
Fiscine municipale: [1  BACHELET Marine
A BROWN Julie
Salle de réunion [ DALIAOU Karim profeszeur, Aucun personnel
Salle informatique [ DEJESN Yannick profeszeur, Aucun personnel
4 Salles banalisées 1 DOUCET Laure o professeur, Aucun personnel
10 professeur, Aucun personnel
102 Annuler ” alicler professeur, Sucun personnel
103 258 1 Avcun professeur, Aucun personnel
04 28 1 Avcun professeur, Aucun personnel
105 29 1 Avucun professeur, Sucun personnel
106 30 1 Avcun professeur, Aucun personnel
RESERVER UNE SALLE

» Réserver une salle en créant un nouveau cours

Q Onglet Ressources > Salles > Q. Recherche multi-critéres

1. Cliquez a gauche sur + Ajouter un professeur ou + Ajouter un personnel.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez votre nom (a moins que vous réserviez la salle

pour un autre utilisateur) et validez.
3.Cliquez a gauche sur + Ajouter une salle.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la salle a réserver.

5. Modifiez si nécessaire la matiére par défaut Réservation de salle et ajoutez le cas

échéant d’autres ressources au cours.
6.Cliquez sur Rechercher.

7. 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 'utilisateur.
8.Sélectionnez la salle a réserver.
9.Double-cliquez pour créer le cours et réserver la salle en méme temps.
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» Réserver une salle pour son cours
9 Onglet Ressources > Mes données > %¥ Mon emploi du temps
1. Cliquez sur le cours.

10.Le cours apparait sur ’'emploi du temps avec I’étiquette Exceptionnel.

Recherche multi-critéres

Je recherche

Matigre
Réservation de slle
+Ajouter un professeur
ALVAREZ S
+ajouter une classe
4A
+Ajouter un groupe
+Ajouter un personnel
+Ajouter un matériel
+ajouter une salle
AU mains une

P

Recherche

sept. | oot [nov. [déc. | janv. [féve Imars | ave | mai Djuin [ il | 755

0403

Surles 23 salles disponibles, seule la salle de

0809

0703

0309

108

10

201

202

204

205

208

207

210

smphi
Gymnase
Gymnase 1
Gymnase 2
Laho langues
Permanence
Permanence 1
Permanence 2
Piscine municipale

Salle dle musique

Salle defeunion

Créer le cours

musique peut étre réservée par l'utilisateur.

2. Faites un clic droit et choisissez Réserver une salle supplémentaire.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Uniquement les salles réservables.
4.Cochezla salle aréserver.

5.Validez.

6.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
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SANCTIO

PARAMETRAGE

» Définir les sanctions possibles
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Parameétres > SANCTIONS > Sanctions
1. Il existe par défaut 8 sanctions ; utilisez la ligne de création pour en créez d’autres.

2.Double-cliquez dans la 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.

3. 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
Q Onglet Ressources > Personnels > £5 Fiche
1. Sélectionnez les personnels concernés dans la liste a gauche.
2.Dans levolet de droite, cochez Autorisés a donner des sanctions.

de I'é

ité (3 personnels sélectionnés)

R Y -Coordonnées
Hom Prénoms =
_ (B Pays
(#) Créer un personnel
Conseil de classe
(Cou=eaciluionert) *Informations administratives
G= Fanction
DUPQNT Amandine Telle quelle - |
DUPONT Jean
GLERIN pr— | Autorisés & donner des sanctions
Infirmier(e;
e =Communication
JULLIARD
MARTIN Juliette *Préférences de contact
Médecin scolaire SMS 0 personnel(s) concernées) ) #| E-mails Dizcussions avec
MORAND Fierre < Courriers: | de I'Etablissement | les responsables
Guillaume des responsables les éleves
SABY MNoémie % Accepte d'Btre contact de vie scalsire
Superviseur
Surveillants
Tellier Déhorsh

Remarque : pour autoriser un seul utilisateur, cliquez sur le bouton & de la rubrique
Identité.

» Autoriser les professeurs a donner des sanctions
Q Onglet Ressources > Professeurs > @+ Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil concerné dans la liste a gauche.

2.Dans la rubrique Punitions et sanctions, cochez a minima Accéder aux sanctions >
Saisir.

SAISIR DES SANCTIONS

» Saisir une sanction
Q Onglet Sanctions > Sanctions > 5y Saisie
1. Sélectionnez I’éleve dans la liste a gauche et cliquez sur la ligne de création.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la sanction ainsi que son motif (= Motifs
d’incident, punition, sanction, p. 203).
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3.Vous pouvez ensuite compléter les informations relatives a cette sanction dans le
volet a droite. Les champs sont fonction de la sanction donnée.

BOUET Mazxime - Récapitulatif des sanctions Blime de BOUET Maxime - 3A - EXTERHE LIBRE @ =
Date Sanction Motift | @ | & @
(+) Créer une sanction Demandeur Date ~ Heuwe
- = e
[0S arion zvasaorr || roae 2]
Motif

‘Im:iuisme |

Détails des circonstances

Maxime a insulté le professeur puis a quité la salle en claguant la porte:

Décision
Diécideur Date de cécision
Superviseur * | [ |[z0m92007 ||
Commentaire

=Prévenir les responsables

| Publier e dossier lié dans les dossiers de la vie scolaire sur IEspace Parents 15

| Publier la sanction dans le récapitulstit de la vie scolasire sur 'Espace Parents %

Lovots =

=Diffuser l'information dans I'établissement

n 1 Informet I'éguipe pédagogigue de 'éléve et les CPE .‘

» Imprimer un registre anonyme des sanctions
9 Onglet Sanctions » Sanctions > = Liste
1. Sélectionnez la période et cliquez sur le bouton &i.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Registre anonyme des sanctions.

INFORMER D’UNE SANCTION

» Prévenir les parents d’une sanction
9 Onglet Sanctions > Sanctions > 5y Saisie
1. Sélectionnez un éléve puis une sanction.

2.Dans la rubrique 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. 83);
e envoyer un SMS en cliquant sur le bouton [ (= SMS, p. 271).

» Informer I’équipe pédagogique d’une sanction
9 Onglet Sanctions > Sanctions > 5y Saisie
1. Sélectionnez un éléve puis une sanction.
2.Dans la rubrique Diffuser linformation dans [’établissement, cliquez sur le
bouton il pour envoyer une information.
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Sauvegarde

Voir aussi
= Mesure conservatoire, p. 194
= Motifs d’incident, punition, sanction, p. 203
= Punition, p. 237

SAUVEGARDE

» Faire une sauvegarde manuelle
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Fichier > Archiver et compacter la base

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ou enregistrer le fichier .zip,
cochez les données a ajouter (photos, lettres types, etc.) et cliquez sur Enregistrer.
Remarque : cette manipulation demande de passer en mode Usage exclusif. Pour ne pas
interrompre les utilisateurs, vous pouvez également lancer la commande depuis le
Serveur @.

» Paramétrer la sauvegarde automatique
9 Serveur @) > Volet Sauvegardes et archives

1. Dans I’encadré Sauvegarde automatique, choisissez la fréquence d’enregistrement
dans le menu déroulant.

2.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 la veille.

Une sauvegarde de la base est faite automatiquement toutes les
deux heures. Laliste des sauvegardes faites automatiquement est consultable depuis la
console d’hébergement (@, volet Serveur PRONOTE, onglet Sauvegardes.

» Remplacer la base en service par une sauvegarde
Prérequis Le Serveur est arrété.
9 Serveur @) > Volet Sauvegardes et archives
1. Cliquez sur le bouton Voir les sauvegardes et archives.
2.Sélectionnez une sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir.

Depuis la console d’hébergement (@, volet Serveur PRONOTE,
onglet Sauvegardes, sélectionnez la sauvegarde, faites un clic droit et choisissez
Ouvrir cette sauvegarde.

Voir aussi
= Archive, p. 32
= Copie de la base, p. 82
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Sécurité

» Gérer les adresses IP pouvant se connecter
= Adresse IP, p. 20

» 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 l'identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par
seconde, etc. Le niveau de contréle peut étre augmenté ou diminué.

Q Serveur @) ou Relais ) > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.

2.Sélectionnez I'un des niveaux de sécurité : le niveau Moyen sélectionné par défaut
est généralement suffisant pour un réseau simple.

» Filtrer les applications

Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP le Relais
sera autorisé a se connecter.

9 Serveur @) > Volet Paramétres de sécurité

e Si vous n’activez pas le filtrage, toutes les adresses (privilégiées ou contrdlées)
pourront se connecter.

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. 197
= Relais, p. 250

SEMAINE A /SEMAINE B

» Renommer les semaines (par exemple Q1/Q2enA/B)
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

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.
9 Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

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 'option Répercuter la modification sur les semaines suivantes, PRONOTE
adapte automatiquement le reste de I’'année.
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Serveur

» Modifier les couleurs associées aux semaines A /B
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier
Double-cliquez surles deux carrés de couleur dans I’encadré Définition des semaines en
quinzaine.

Le Serveur est I'application qui permet de rendre la base de données accessible aux
utilisateurs. Il s’installe sur une machine suffisamment puissante, de préférence sur
une partition dédiée (différente de la partition systeme) dans un dossier non partagé.

PRONOTE.NET SERVEUR

Base de
1| données |

A ———

o [e][cs][e][e][e

Le Serveur est installé chez Index Education et se pilote depuis la
console d’hébergement () dans le volet Serveur ) (= Hébergement, p. 147)

» Installer le Serveur

Téléchargez Iapplication sur le site Internet d’Index Education, www.index-
education.com, depuis la page PRONOTE > Téléchargements > Derniére mise a jour.
Suivez I'assistant d’installation.

» Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 18

» Interdire la connexion de certains postes
Q Serveur @) > Volet Paramétres de sécurité
Allez dans I'onglet Gestion des adresses (=> Adresse IP, p. 20).
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» 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
estinstallé le Serveur. Voici tout ce qu’il convient de faire.

Q Sur la machine en cours d’utilisation
1. Cliquez sur le bouton Arrétez 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.

4.Lancez la commande Assistance > 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.

Facultatif : sauvegardez les utilisateurs administratifs en récupérant le fichier .profils
via la commande Assistance > Accéder aux fichiers de configuration de l’application.

9 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.
Indiquez que vous avez changé de matériel et saisissez la lettre de I'ancienne
machine.

3.Remettez en place la base de données : lancez la commande Fichier > Récupérer une
base compactée et sélectionnez le fichier.zip sur votre support amovible.

4.Cliquez sur le bouton Mettre en service.

Facultatif : récupérez les utilisateurs administratifs via la commande (depuis le
Client) Fichier > Administration des utilisateurs: cliquez sur le bouton Récupérer les
utilisateurs et désignez le fichier .profils.

Voir aussi
= Client PRONOTE, p. 65
= Relais, p. 250
= Version Réseau, p. 292

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 et évaluations rattachés a ce service doivent &tre supprimés ou
changés de service au préalable (=> Devoir, p. 91).
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Q Onglet Ressources > Classes > 'Bf Services

Double-cliquez sur la puce du service correspondant pour la faire passer du vert au
gris.

] Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créer un service
[ AMGLAIS LW B, MILLOT Pauline

AMGLAIS Lw1 3228 MILLOT Pauline

Remarque : pour voir uniquement les services actifs, décochez 'option Afficher les
services inactifs en haut a droite.

» Créer un service sans lien avec un cours

Créez uniquement les services qui n'ont pas de 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 matiéres, un enseignement suivi par le CNED, une note de
comportement, etc.

Prérequis La matiere a été créée au préalable.
Q Onglet Ressources > Classes > 'Ef Services
1. Sélectionnez une classe dans la liste a gauche.
2.Cliquez surlaligne de création.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la matiére.
4.Dans la seconde fenétre, cochez le ou les professeurs du service et validez.

] Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créet un =stvice

- ANGLAIS LA 38 BROWH Julie
[ ARTS PLASTIQUES 38 MOMIER CEline
- is 38 CHED

[ EP= 38 RO Mavweal

Les services sans lien avec un cours se
repérent al’absence de l'icone fiche cours.

» 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 1a 4 : services Sans notes,
e positionnement Par objectif d’apprentissage : services Sans notes,
... sauf pour les services dont la matiére a une thématique EPI (= EPI, p.117) et les

services dont la matiére est de 'accompagnement personnalisé (= Accompagnement
personnalisé (service de notation), p. 17) qui sont toujours par défaut Sans notes.

267



Service de notation

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.173).

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 »
i Saisie : devoirs et /ou évaluations
Sur une échelle ; Saisie : évaluations

Bulletin de notes : notes

de1a4 X R Bulletin de notes : positionnement
Bilan périodique : positionnement . e e
ou RO Bilan périodique : positionnement
N Vers LSU : positionnement ou « non R L
Par objectif - ) Vers LSU : positionnement
) . positionné »
d’apprentissage

9 Onglet Ressources > Classes > 'Bf Services
1. Sélectionnez une ou plusieurs classes dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez a droite tous les services qui ont le méme mode d’évaluation.

3. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier les services sélectionnés >
Mode d’évaluation > 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.

» Transformer deux services de notation en un seul
9 Onglet Ressources > Classes > 'Bf Services

Conservez et modifiez I'un des deux services (A), transférez les éventuels devoirs sur
ce service A (= Devoir, p. 91) et désactivez le service B.

» Modifier le coefficient du service pour le calcul de la moyenne générale
= Coefficient, p. 67

» Ajouter un co-enseignant au service
= Co-enseignement, p. 69

» Créer des sous-services
= Sous-service de notation, p. 275

» 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 entiere.

9 Onglet Ressources > Classes > B Services
1. Assurez-vous qu’il existe un service en classe entiére et, au besoin, créez-le.

2.Sélectionnez I’'un des services en groupe, faites un clic droit et choisissez Rattacher
le service en groupe.
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3.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez dans la colonne Service de
rattachement.

4.Dans une nouvelle fenétre, double-cliquez sur le service en classe entiére.

5.Fermez la fenétre: le service en groupe s’affiche en-dessous du service en classe
entiere.

6.Recommencez avec les autres services en groupe.

T Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(+) Créet un =stvice

- A PHYSIAUE-CHIMIE 510} WEISS Jemery
PHYSIGLE-CHIMIE G0 WEISS Jéméry
PHY SlaUE-CHIMIE 60 = BOP.1 WEISS Jéméry
PHYSIGUE-CHIMIE 6L = BDP.2 WEISS Jémery

PRONOTE crée automatiquement un
sous-service en classe entiere. Vous
pouvez le supprimer si vous n’en avez
pas besoin pour les bulletins.

SERVICE WINDOWS

En version Réseau non hébergée, les applications Serveur, PRONOTE.net et Relais
fonctionnent en tant que services Windows.

» Arréter / Démarrer un service Windows correspondant a une application
PRONOTE
Q Serveur €) > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
1. Allez dans I'onglet Services 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 arréter le service en
question.

Q Serveur €) > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
1. Allez dans I'onglet Services Windows.
2. Faites un clic droit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

» Mettre a jour les éleves depuis SIECLE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les données des éléves

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.
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» Récupérer le code SIECLE des éléves pour I’export vers LSL
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les identifiants des éléves (pour
les exports vers LSL)

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier récupéré depuis SIECLE et cliquez
sur Valider la sélection : PRONOTE récapitule dans un tableau les informations lues
dans le fichier. Cliquez sur Importer.

» Récupérer le code SIECLE des matiéres pour I’export vers LSL
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Mettre a jour les codifications

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 lesinformations lues dans le fichier. Cliquez sur Importer.

» Remonter les éléves vers SIECLE (établissements privés uniquement)
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Exporter les éléves

Aprés passage en mode Usage exclusif, désignez le dossier ou PRONOTE doit
enregistrer le fichier. Le fichier .xml généré doit ensuite étre importé dans SIECLE.

SIGNATURE D’E-MAIL

» Créer une signature d’e-mail
9 Dans la fenétre d’envoi d’e-mail

1. 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 [¥] 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.

usi signatures x
-Sélectionner la signature *Modifier la signature
Signature Propriétaire | Partagée | Défaut

| 13px MR T-Yl
A ¥ -||x x| 2 |

(#) Créer une nouvelle signat

e Index Educaiton
llefe-index@iournisseurfr
Bl 0412121212

Fermer
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» Utiliser une signature d’e-mail
Q Dans la fenétre d’envoi d’e-mail
Sélectionnez la signature a utiliser dans le menu déroulant Signature.

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.

Q Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures
1. Cliquez a gauche sur la ligne de création.
2.Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].
3.Adroite, cliquez sur Ajouter.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'image 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
Q Onglet Communication > Courriers > 4 Edition des lettres types
1. Sélectionnez une lettre type dans la liste a gauche.

2.Placez le curseur a I’endroit ol1 vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le
bouton Insérer > Etablissement principal > Signatures (= Variable (lettre ou SMS
type), p. 289).

» Insérer une signature en bas d’un bulletin

Dans I'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 étre inscrit au service d’envoi des SMS (en prenant connaissance
des co(its d’envoi d’un SMS) pour utiliser cette fonctionnalité.

PARAMETRAGE

» 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 I'inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via la commande
Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence (= Licence, p. 165).
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» 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 Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité (= Numéro RNE, p. 210).

9 Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS
Dans I’encadré Envoi de SMS, cliquez sur le bouton Tester ’envoi de SMS.

» Renseigner les numéros de téléphone
= Téléphone, p. 284

» Indiquer qui accepte d’étre joint par SMS
= Préférences de contact, p. 225

» Envoyer un seul SMS aux parents qui habitent a la méme adresse
= Parents, p. 215

SMS TYPE

» Editer un SMS type
Q Onglet Communication > SMS > & Edition des SMS types
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].
2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte
d’envoi: les variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

3.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. 289).

» Récupérer les SMS types de I’'année derniére
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

» Voir depuis quels affichages un SMS type peut étre envoyé

La catégorie d’'un SMS type détermine les affichages a partir desquels le SMS peut étre
envoyé ainsique les variables qu’on peut y insérer. La catégorie d’'un SMS est choisie lors
de sa création.

Q Onglet Communication > SMS > g Edition des SMS types

Placez le curseur sur la catégorie du SMS type: une infobulle liste les affichages a
partir desquels le SMS type peut étre envoyé.

ENVOI ET RECEPTION

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
9 Depuis une liste de ressources
1. 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.

uen E et envoi de SMS

Envoi cf'un SMS pour les professeurs

& sélectionnés (35) exdraits (35) tous (35)

Libellé Catégorie
(%) Créer un SMS type
Destinés aux professeurs

a

des pri s - Rédaction des SMS types

Insérer

Connexion & votre Espace PROMOTE en ligne
Icentifiant - «/dertifiantProfs Mot de passe : «MotDePasseProfs|

Longueur du SMS type (hors variables insérées) | T3ME0 caractéres

Attention cerlains messages (8) ne peuvert pas &ire envoyés, les destinatares
n'acceptent pas de recevair les SMS

( | Amier | Enegster || Evegstrer ctomoyer | Emfer |
PRONOTE vous prévient si certains SMS Sile message dépasse les
ne peuvent pas étre envoyés (numéro 160 caracteres, il faudra plus
non renseigné ou SMS non accepté). d’un SMS par personne.

» Consulter les SMS envoyés
Q Onglet Communication > SMS > [5] Liste des SMS envoyés

Voir aussi
= Paramétres de connexion (e-mails et SMS), p. 213
= Préférences de contact, p. 225
= Téléphone, p. 284

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 a effectuer des sondages
Q Onglet Ressources > Professeurs / Personnels > & Profils d’autorisation
1. Sélectionnez le profil concerné.

2.Dans la catégorie Communication, cochez Voir les informations et les sondages, puis
Diffuser des informations / Effectuer des sondages.

» Autoriser les utilisateurs administratifs a effectuer des sondages
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.
2.Allez dans I'onglet PRONOTE.
3.Sélectionnez la catégorie Communication.

4.Cochez Voir les informations et les sondages, puis Diffuser des informations/
Effectuer des sondages.

273



Sondage

» Effectuer un sondage
Vous pouvez proposer plusieurs questions dans un sondage.
9 Onglet Ressources > Classes > i= Liste
1. Sélectionnez la ou les classes concernées par le sondage.
2.Cliquez sur le bouton 4 dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le type de sondage :
o Sondage nominatif : la réponse des sondés apparait a coté de leur identité;
e Sondage anonyme: les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants
n’est pas divulguée.

ust Effectuer un sondage x

Sondage nominatit

Destinataires
Classes || 2
+ Responzables Elgves Perzonnels
Ol enipEr EER Professeurs Maitres de stage
Un envai par responsable
Tire |Egalité dans I'accés au numérique | | Divers -

=Saigie des questions

(+) Nouvelle guestion
Guestion 1

Arial = 1px -|| & Ga @ G|
=0 A - -|lx, |2 |

Sivous avez répondu Ow & la guestion précédente © & quele fréguence votre enfant peut-il
facilement avoir accés & lordinateur familial pour effectuer des recherches scolaires 7

Choix unigue  ® Choix muttiple

':‘E' Création d'un nouvesau choix ‘.‘
Seulement le week-end ‘
Plusieurs fois par semaine L
Tous les jours, sans limite de temps o
Publication
I Publise Périnde : | ~ | au [oanez017 B au [2amen017  |ED)
septembr | octobre | novembre | décembre | janvier | féwier | mars | awil | mai | juin | juillet
| Annuler | | Envoyer |

4.Cochez les destinataires.

5. Précisez le titre du sondage, puis saisissez et mettez en forme le texte.

6.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.
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e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les
réponses proposées.

¢ Réponse a saisir (uniquement si le sondage est nominatif) : le destinataire doit
saisir une réponse libre.

7. Allumez la période pendant laquelle le sondage doit rester publié et validez.

» Consulter les résultats d’'un sondage
9 Onglet Communication > Messagerie > [_] Informations et sondages
1. Sélectionnez le sondage.

2.Dans la partie de droite, cliquez sur I'onglet Retours et sélectionnez une question.
PRONOTE cumule les résultats par type de destinataire: un clic sur une ligne
affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.

Aperpu | Retours

Afficher uniquement les personnes ayant réponcdu
Ce sondage est anonyme

Question Destinataires répondu | Seule... Plusieu... Tous les Tous les| b
Guestion 1 4 Responzables des Eléves (48) 3% 50% 17% 33% 0% i
G on 2 48 (25) 3% 0% 17% 33% 0%

40 (23] 3% 0% 0% 0% 0%

Voir aussi
= Liste de diffusion, p. 171

SOUS-SERVICE DE NOTATION

e T Matiére/Sous-matiére Classe > Groupe Professeur

(#) Créer un service

@ | T AANGLAIS L G2, MILLDT Pauling
Ecrit EA MILLOT Pauline
Cral (-8 MILLOT Pauline

» Empécher les professeurs de créer leurs sous-services
Q Onglet Ressources > Professeurs > 7 Profils d’autorisations
1. Sélectionnez le profil concerné.
2.Dans la catégorie Services et Notations, décochez Créer des sous-services.

» Créer un sous-service
Q Onglet Ressources > Classes > Bf Services
Q Onglet Ressources > Mes données > B Services

1. Sélectionnez le service a subdiviser en sous-services, faites un clic droit et
choisissez Créer un sous-service.
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2.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez la sous-matiére correspondant au service si
elle n’existe pas, puis sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Créer le sous-service

correspondant.

el Créer un sous-service de la sélection x
Matiére : ANGLAIS Lv1
Clazse A

Profeszeur MILLOT Pauline

Sous-matiéres

(¥ Créer une sous-matidre

H :

Créer les sous-services co{respondan{s

S0us-services existants

ANGLAIS LM Ecrit
ANGLAIS L1 Oral
m -

Fermer

» Afficher les sous-services sur le bulletin de notes
9 Onglet Bulletins > Maquettes > 55 Personnalisation des matiéres par classe
1. Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher les sous-services.

Voir aussi
= Service de notation, p. 266

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.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe
1. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre ancien mot de passe.
2.Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.
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» Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 165

STAGE

MISE EN PLACE

» Autoriser les professeurs a gérer les stages
Q Onglet Ressources > Professeurs > @ Profils d’autorisations

Dans la catégorie Stages, cochez les autorisations relatives a la création des sessions,
des stages et des entreprises.

» Définir une session de stage
Q Onglet Stages > Sessions de stage > i= Liste

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur le calendrier pour peindre la
période du stage, et validez.

3.Dans le volet 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. 87).

OFFRES DE STAGE

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
Q Onglet Communication > PRONOTE.net > =
1. Sélectionnez Espace Eléves dans le menu déroulant.
2.Dans I'arborescence, cochez Stage > Liste des entreprises.

» Saisir une offre de stage

Les offres de stage peuvent étre saisies par I’établissement ou par le maitre de stage via
’Espace Entreprises. Les éléves les consultent depuis I'Espace Eleves (mais ny
répondent pas: c’est I'établissement qui affecte les stages).
Q Onglet Stages > Entreprises > 2# Offres de stage
1. Sélectionnez I’entreprise dans la liste a gauche ; au besoin, créez-la et cliquez sur la
ligne de création a droite.
2.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) et validez : I'offre est publiée sur ’Espace Eléves.
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3.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 de stage  Fiche de stage

Offres de stage

Houvelle offre
Sujet
Découverte de I'entreprise -
Période possible de stage
du 19024 8 au 230218
Sujet détaillé

Découverte dun éditeur logiciel depuiz les spécifications jusgu'au service aprés-verte.

Hb. postes a pourvoir
2

Durée prévue (en SemMaines)
1

Commentaire

Paz de canting, prévair d'apporter ses repaz

Proposer cette offre

» Valider une offre de stage saisie via ’Espace Entreprises

Les maitres de stage peuvent rédiger leurs offres depuis I’Espace Entreprises, mais il
revient & I’établissement de publier ces offres sur I’'Espace Eléves et d’attribuer les
stages aux éleves.

9 Onglet Stages > Entreprises > 2% Offres de stage
1. Sélectionnez I’entreprise dans la liste a gauche pour afficher ses offres de stage.
2.Double-cliquez dans la colonne €/ pour publier I'offre sur I’'Espace Eléves.

ATTRIBUTION DES STAGES
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 la volée en créant les stages.
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Q Onglet Stages > Stagiaires > 5 Fiche de stage
1. Double-cliquez sur un éléve dans la liste a gauche.
2.Dans la fenétre qui s’affiche:

e a minima, 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 + (=> Entreprise, p. 116) ;

e sélectionnez le sujet du stage dans le menu déroulant (vous retrouvez ici les
offres de stage) ou, si vous ne I’'avez pas créé au préalable, cliquez sur le
bouton |-|;

e désignez le maitre de stage et le professeur référent dans I'onglet Informations
complémentaires (= Maitre de stage, p.179) ;

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 Entreprises (= Espace
Entreprises, p. 127)).

uet Modification de stage de CHOPIN Elisa x

Session de stage Découverte

Type de stage En entreprise
Dates du 13MAT au 171117 Interrompu
Entreprise Index Education MG ,\

Resp. Entreprize

Sujet Découverte de I'entreprise -

Informations complémentsires | Horaires  Annexe pédagogigue Annexe financiére | Evalustion de la qualité d'accusil

+ Maitres de stage 1+ Professeurs référents |
DURAMND Modmie & DALIACU Karim 4
Convention signée Périndes de publication =ur le bulletin

par lentreprize
| par Méléve ou son responzable 1Egal
Documents regus Pigces jointes
Attestation de fin de stage @ Convention-de-stage docx
Compte-rendu du maitre de stage

Caompte-rendu du professeur référent Commentaire

Liilization de machines dangereuses pour les mineurs
Aucune visite médicale

Dérogation accordée par linspection du travail

Créer un autre stage | | Annuler | | “alider

SUIVI

» Remplir la fiche de suivi de stage
9 Onglet Stages > Stagiaires > = Fiche de stage
1. Sélectionnez I’éléve dans la liste a gauche.
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2.Cliquez sur le bouton & pour compléter ou modifier les informations saisies lors
de la création du stage.

3.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.

4.Un onglet est prévu pour chaque maitre de stage et professeur référent afin de
saisir les appréciations de stage.

Remarque : le maitre de stage peut créer des éléments de suivi et saisir son appréciation

depuis ’Espace Entreprises.

CHOPIH Elisa - Stage du 131117 au 171117 ,‘
Stage suivi par M. DALIAOUI Karim Convention signée par '€léve (ou zon responsakble [Egal)
Stage effectué chez Index Education =Maitre de stage DURAHD Hoémie + ,‘ -lil-

12 rue du Moulin

Marzeile Chet de projet

noemie-durand@fournisseur. fr Aucun téléphone renseigneé

@ Convention-de-stage doc:x

Découverte de I'entreprise Annexe pédaodioue

Découverte d'un éditeur logiciel depuiz les spécifications jusgu'au service aprés-vente

Evénement Date Lieu Commentaire [1] \i

I+ Créer un suivi
. “isite entreprize - responsable | Mme 16M1/2017  En entreprize
DUPAS M.

DaLIAoU Karim - DURAND Mogémie

Eliza est une stagiaire curieuse, qui pose des guestions pertinentes et s'intégre trés bien dans 'équipe.

» Interrompre un stage
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9 Onglet Stages > Stagiaires > == Fiche de stage

1. Double-cliquez sur I'éleve.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, a coté des dates du stage, cochez Interrompu et
saisissez la date d’interruption : le stage s’affiche avec I'icone [ dans la liste des

stages.

uem Modification de stage de CHOPIN Elisa

Session de stage Découverte

Type de stage En entreprise
Dates du 137 au 17MMIAT | [mterromgu le (15M1,2017 :
Entreprise Index Education - | -+ f




» Trier les stages en fonction de leur état
Q Onglet Stages > Stagiaires > = Liste

Cliquez dans la colonne Etat du stage pour trier la liste sur ce critére. Le stage peut
étre:

e [ iprévy,

[F] encours,

[m terminé,

[F3 interrompu,

[Fi] prolongé d’un stage précédent.

» Evaluer I’accueil de I’entreprise
9 Onglet Stages > Stagiaires > = Fiche de stage

1. Double-cliquez sur I’éleve dans la liste.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Evaluation de la qualité
d’accueil : vous pouvez consulter les appréciations saisies depuis 'Espace Eléves ou
bien les saisir.

Remarque : si vous souhaitez permettre aux éleves d’évaluer lentreprise depui; leur

Espace, il faut cocher Stage > Evaluation de la qualité de ’accueil dans ’Espace Eléves

(onglet Communication > PRONOTE.net).

Infarmations camplémentaires | Horsires | Annexe pédagogique | &nnexe financiére | Evalustion de la qualié d'accusil

Evaluation de la qualité d*accueil par le stagiaire

@0 QO

Laccuell & lartivée

Les informations fournies en début de PFMP, v compris les consignes de sécurité (présentati
La disponibilit® et l'€coute du tuteur

L'accompagnement du tuteur (exemples : les conseils apportés, a clarté des consignes...)
Lintégration dans 'quipe en tant que stagisire

L'espace de travai lié aux activités quatidiennes

Les contacts avec les autres salariés

Les relations avec les supérieurs higrarchigues

L'ambiance aénérale de travail

D’UNE ANNEE SUR L’AUTRE

» Prolonger le stage d’une année précédente
Prérequis Une nouvelle session de stage a été créée.
Q Onglet Stages > Anciens stages > i= Liste

Sélectionnez le stage a prolonger, faites un clicdroit et choisissez Affecter une session
de stage.

» Récupérer les stages d’une année précédente
= Récupérer les données d’une autre base PRONOTE, p. 246

Voir aussi
= Convention de stage, p. 80
= Entreprise, p. 116
= Espace Entreprises, p. 127
= Maitre de stage, p. 179
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STSWEB

» Récupérer les données de STSWEB
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > STSWEB > Récupérer des données
1. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a importer et validez.
2.Désignez le fichier .xml généré depuis STSWEB.

3.Aprés passage en mode Usage exclusif, PRONOTE récapitule les données
récupérées.

SUIVI PLURIANNUEL

» Consulter le suivi pluriannuel
9 Onglet Résultats > Suivi pluriannuel > g Tableaux de suivi pluriannuel
Sélectionnez une classe, puis un éléve 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. 246

SUPPRIMER UNE DONNEE

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.

Matieres Sous-matiéres

== Code Libellé Q — -
i (+! Créer une sous matiere

(+) Créer une matiére o

[JaccLa  Acclangues -~

] accma  Acc maths
l:l ACC SC ACC sciences k mpaynement personng
CJaccul  acculs

Vous pouvez également cliquer-glisser la
donnée hors de la liste : reldchez la souris
lorsque la donnée s’affiche sur fond rouge.
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Tableau de bord de la journée

ABLEAU DE BORD DE LA }

» Consulter le tableau de bord
Q Onglet Absences > Tableaux de bord > [T, Tableau de bord de la journée

1. Par défaut, c’est la journée en cours qui s’affiche. Vous pouvez sélectionner une
autre date si vous le souhaitez.

2.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
certaines régimes (n’afficher que les demi-pensionnaires, par exemple), cliquez sur
les boutons |-/ en haut de I’affichage.

3.Pour afficher le détail, cliquez sur une cellule : la liste des éléves concernés s’affiche
dessous.

Tableau deborddu < |n4msfzn11 HE\ B | <Chercher un didves = | Classes (Toutes) ™ Régimes (Tous) ﬂ

Absences Enclusions | Incidents | Punitions __ | Défauts de | Exclusions | Exclusions | Mesures de [ S
Retards Convoqués

RA Hon RA cours | Punit./Sanct.|  prog. camnet | Etab.DPAnt. | classe resp.
08h00 - 03h00 1 1 1
05h0O - 10h00 4 1
10h00 - 11h00
11h00 - 12h00
12h00 - 13000
DP (mic) 10
13000 - 1400
14h00 - 15h00
15h00 - 16h00
16h00 - 17h00
17h00 - 18h00
DP (soir)
Irterriat

&)

Absences non réglées entre 10h00 et 11h00

Eléve Ant. Classe Dates Matiére Wi Motif
BLOMDEAL Constance 1 BC le 0409 cle 10h30 & 11h30 ANGLAIS LW 1 D Motif non encore connu
CASTEL Kenza 1 a0 |e 0409 cle 0800 & 18h00 ACC hist-géo, ANGLAIS L1, ESPAGNOL 2 . MALADIE AWEC CERTIFICAT
CHRISTOPHE Jonathan 1 BC le 04/09 de 10h30 & 11h30 ANGLAIS LV 1 D Matif non encore connu
DILCHEMIN Chioe 1 44 le 04/09 de 09h30 & 11h00 ESPAGNOL Lv2 1 D Matif non encore connu
MARTIN Zakaria 1 48 le 0409 cle 0330 & 11h00 ESPAGNOL Lv2 1 D Motif non encore connu
THERY Gabriel 1 48 le 0409 cle 0330 & 11h00 ESPAGNOL Lv2 1 D Motif non encore connu

4.Selon le contexte, vous pouvez, d’un clic droit sur un éléve:

e le convoquer alavie scolaire (= Convocation, p. 80) ;

e publiposter un SMS (= SMS, p. 271) ou courrier type (= Courrier, p. 83) ;

e donner une punition et gérer sa programmation (= Punition, p. 237);

e gérer les absences et retards (motif, RA..), etc. (= Absences (éléves), p.6)

(= Retard, p. 256).

Remarque: en cliquant sur le bouton &, il est possible d’imprimer les listes
correspondant aux créneaux horaires de votre choix.
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Téléphone

» Chercher un éléve dans le tableau de bord
9 Onglet Absences > Tableaux de bord > [T Tableau de bord de la journée

Saisissez le nom de I’éleve dans le champ de recherche en haut du tableau : les cellules
qui le concernent sont alors encadrées.

Tableaudeborddu 4 (04092017 [ED| B & [ehioe B| | classes (Toutes) |~ | Régimes (Tous) o

Absences Y GHIGE DAMOUR - 30 ( SEME ) Exclusions | Exclusions  Mesures de %

E:
TR R il o= DuCHEMIN - 45 ( 4EME ) A FtabOPAnt,  classe )
080D - 0900 1 1 Chioe

FORTHH - 3C ( 3EME }

08R0D - 10h00 | | P ERIBE IMBERT - 4B ( 4EME )

10h00 - 11h00 GRIGE PAYET - 50 ( SEME )

11hi0 - 12h00 ERIBE PEPIN - 6B ( GEME )

12h00 - 13000 | & éléues trouvés
DP (i)

1400 - 15h00
15h00 - 16h00
18h00 - 17h00
17R00 - 18h00
DP (30ir)
Interriat

[ veoeper | 6 | o o | o | | | | |
< >

3
1
1
13h00 - 14h00 1 2
1
1
1
1

Absences non réglées entre 10h00 et 11h00 'ﬂ
Eleve Ant. Classe Dates Matiére Yaj Motif
BLOMNDEALU Constance 1 BC le 04/09 de 10h30 & 11h30 ANGLAIS Lv1 1 D Matif non encore connu
CASTEL Kenza 1 5C le 0408 de OBh00 & 16h00 ACC hist-géo, ANGLAIS L1, ESPAGNOL 2 . MALADIE AWEC CERTIFICAT
CHRISTOPHE Jonathan 1 BC le 04089 de 10030 & 11h30 ANGLAIS L1 1 : hotif non encore conng
[DUCHEMIN Chioe 148 le 04/09 de 03h30 & 11h00 ESPAGNOL L2 1 Motif non encore connu
MARTIMN Zakaria 1 44 le 04/09 de 19h30 & 11h00 ESPAGNOL L2 1 : Matif non encore connu
THERY Gabriel 1 44 le 04/09 de 19h30 & 11h00 ESPAGNOL L2 1 D Matif non encore connu

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 le format des numéros de téléphone
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication

Dans I’encadré Format des numéros de téléphone, choisissez I'un des formats dans le
menu déroulant.

» Modifier I’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
9 Menu Parametres > PREFERENCES > Communication

Dans I’encadré Indicatif du pays pour I’envoi de SMS, modifiez I'indicatif saisi par
défaut en le faisant précéder d’un +.

» Ne pas écraser les numéros saisis dans PRONOTE lors d’un import SIECLE
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Fenétre de récupération des éléves de SIECLE

1. 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.
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Trombinoscope

» Modifier un numéro de téléphone dans PRONOTE
Q Onglet Ressources > Professeurs /Responsables / Personnels / Inspecteur > = Fiche identité
9 Onglet Ressources > Eléves > mm Dossiers éléves, onglet Identité
Q Onglet Stages > Maitres de stage > = Fiche
1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
2.Cliquez surle bouton # en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les champs Téléphones.

TROMBINOSCOPE

Les trombinoscopes reprennent les photos des éléves, des professeurs et des
personnels ajoutées aux fiches personnelles. Les photos des professeurs sont affichées
avec leurs matiéeres enseignables. Avec PRONOTE.net, les trombinoscopes peuvent étre
consultés depuis les Espaces.

Eléves de la classe 3B

Hom | Effectif NiuealQ ] &tficher uniguement les élgves présents dans la périade sélectionnée
(#Créerune classe |

34, 22 3EME O

3C 26 3EME

) 23 3EME _—

48 25 4EME

b ZCH4EME BERTHE BILLALD BILLET BLANCHET BOMMET CAZENAYE

4c 28 4EME Alexanche Amelia ulien Antoine Adeling ‘alentin

40 23 4EME

S48, 27 SEME

B 27 SEME

5C 26 SEME

ab 26 SEME

B&, 26 BEME i

GB 29 BEME
CHABE CHOPIN DELAUNAY ioT ESTEVE FERMNANDEZ

8c 26 BEME Chioe Eliza Alexandre Metanie hiartin Juliette

&D 26 BEME

uLis o ULz
GRANGE HUGLET IMBERT LAMIGNE MAVER
Sabring Clara Wincent Sancly Hugo Laura
MENAGER MONTAGHE OLIWIER PEREZ RUIZ SALOMORN
Pauline Clement Jean-philippe Alison Delphine Alexandre
SCHMITT SERRES WALLET

1818 < = Raomain Adeline Alexandres

» Constituer les trombinoscopes
= Photos, p. 221
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Trombinoscope

» Autoriser les professeurs a consulter les trombinoscopes
9 Onglet Ressources > Professeurs > Q¢ Profils d’autorisation

Dans la catégorie Trombinoscope, cochez les trombinoscopes que les professeurs
peuvent consulter.

» Consulter les trombinoscopes
Les personnels ont désormais un trombinoscope dédié.
9 Onglet Ressources > Classes > [2 Trombinoscope des éléves
9 Onglet Ressources > Professeurs > [ Trombinoscope des professeurs
9 Onglet Ressources > Classes > [& Trombinoscope de I’équipe pédagogique
9 Onglet Ressources > Personnels > [@) Trombinoscope des personnels

» Editer un trombinoscope personnalisé des éléves
Q Onglet Ressources > Eléves > [2 Trombinoscope des éléves

Sélectionnez les personnes souhaitées (= Multisélection, p.206) et cliquez sur le
bouton & dansla barre d’outils.

» Imprimer des trombinoscopes
9 Affichages [2) et [
1. Sélectionnez |la 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.
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Si vous avez renseigné la classe de rattachement des éleves ULIS depuis EDT, c’est
cette classe qui est visible dans I’Espace Eléves (la classe de rattachement est rappelée
dans la colonne Cl. rat. de la liste des éleves).

» Inclure les éléves ULIS dans les communications
Prérequis La partition éléves et la classe de rattachement ont été saisies dans EDT.
9 Dans la fenétre de diffusion des courriers, informations, sondages, etc.
Cochez Prendre en compte les éléves rattachés.

st Diffuser une information x

Destinataires
Clagzes | = 1 + Prendre en compte les éléves rattachés
Responzables VI Eleves Perzonnels
Un envei par éléve Professeurs Maitres de stage
Un envol par responsskle

Tire | | [Divers -

Ug ul= arial | 13px || % Ga @ |

|¥-— 2 ||i= i=||2E = || | A~ 22~ x||S2| [
Voir aussi

= Projet d’accompagnement, p. 236

UTILISATEURS

Persgnnelfs Mode ad.ministr.atif Espace Vie scolaire
administratifs Mode vie scolaire
della:\r/?grslgsllasire Mode vie scolaire Espace Vie scolaire
Professeurs Mode enseignant Espace Professeurs
Parents Espace Parents
Eleves Espace Eléves
Maitres de stage Espace Entreprises
Inspecteurs Espace Académie
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Utilisateurs

» Gérer les personnels
= Personnels, p. 217

» Gérer les autorisations des enseignants
= Profil des professeurs, p. 229

» Paramétrer les Espaces
= Espaces publiés avec PRONOTE.net, p. 118
= Espace Académie, p. 124
= Espace Eléves, p. 125
= Espace Entreprises, p. 127
= Espace Parents, p. 127
= Espace Professeurs, p. 130
= Espace Vie scolaire, p. 131
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VACANCES

» 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 > ANNEE SCOLAIRE >
Calendrier.

VALORISATION

PRONOTE permet de saisir et partager des éléments de valorisation a propos
d’un éléve. lls fonctionnent sur le méme principe que les mémos ; ils sont affichés sur la
liste des éleves et les feuilles d’appel.

» Valoriser un éléve
Q Onglet Ressources > Eléves > i= Liste
1. Sélectionnez I’éleve, faites un clic droit et choisissez Valoriser.

2.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
Q Onglet Ressources > Eléves > = Liste
Q Onglet Absences > Saisie > =7 Feuille d’appel, onglet Appel et suivi
Q Onglet Absences > Feuilles d’appel des permanences > ©¢, onglet Appel et suivi

Cliquezsurl’icone @ quis’afficheacotéduprénomdel’éleve pourconsulterl’élément
de valorisation.

Remarque : tous les éléments de valorisation se retrouvent avec les autres mémos dans
le dossier de I’éleve, onglet Vie scolaire (= Mémo de la vie scolaire, p. 189).

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
9 Onglet Communication > Courriers > g Edition des lettres types
9 Onglet Communication > SMS > g Edition des SMS types
1. Sélectionnez une lettre type /un SMS type.
2.Positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez ajouter une variable, cliquez
sur le bouton Insérer, puis sélectionnez la variable souhaitée. Les variables
disponibles sont fonction de la catégorie de la lettre type /du SMS type.
3.La variable s’affiche entre chevrons. Lors de I'envoi, elle sera remplacée par les
données appropriées.
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Verrouillage de Uapplication

» Personnaliser une variable liste dans une lettre type

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).
9 Onglet Communication > Courriers > 4g Edition des lettres types

1. Sélectionnez une lettre type.

2.Dans lalettre, positionnez le curseur a I’'endroit ol vous souhaitez insérer une série

de variables, faites un clic droit, puis sélectionnez Liste des ... > Personnalisée.
3.Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans I'ordre que vous souhaitez et

validez.

4.La variables sont remplacées par les informations adaptées lors de I’envoi de la
lettre.
wet Edition d'un élément de la liste personnalisée »

Cet Editeur permet de définir le contenu d'une ligne de |a liste.

E@B/U==x oc L2 nséer |

- «DateRetards pour un retard constaté de « DureeRetard» Date et heure du retard
Motif du retard

T sl v|11 -

Durée du retard

Matiére manguée

RECAPITULATIF DES RETARDS

tme Micole SICARD, Annuler || Valicler l

Durart la derniére semaing, votre enfant BLANDIN Maring, égve de la classe de 6B est
AiverE] A plUSIEURS FEprises BN rEtard 80 cours

- mat. 27/02-08h00 paur un ratard constaté de 19mn
- jeu. 28/02-05h00 pour un retard constaté de 1amn
- wen, 2902-08h00 pour un retard constaté de 5mn

Il est de mon desoir de vous alerter afin que cela ne se répéte pas aussi frequemment &
I'awenir. Mous compions survous pour gue karine comprenne que cette situation, sielle
perdure, nous obligera & prendre des sanctions. Au final, Marine isque de ne plus étre
accepte(e) dans I'etablissement.

VERROUILLAGE DE L’APPLICATION

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 I'application.

» Verrouiller manuellement I’application

Si le poste est accessible a d’autres personnes, vous pouvez verrouiller manuellement
une application dés que vous avez fini de l'utiliser.

9 Serveur @), Relais ©) et PRONOTE.net @&
Cliquez sur le cadenas 4" situé en haut a droite pour le fermer.
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Version bulletin

» Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle I’application se verrouille
Prérequis L’application est déverrouillée.
Q Serveur @), Relais ) et PRONOTE.net @

Faites un clic droit sur le cadenas " situé en haut a droite, puis choisissez une
nouvelle durée dans le menu.

= Administration Serveur PRONDOTE 2017

Fichier Assistance

=5
i rerer—— T 11

= Serveur en service EENCETTETET gl i
C:\Program Files (x88)\Index EducatiomPRONOTE 2017iMa_base.not B9 [Tomin

o 20 mmin

30 rmin

60 pin

VERSION BULLETIN

La version bulletin permet de consulter une base, de réaliser des exports vers les
applications nationales et d’imprimer des documents (bulletins, relevés, etc.). Elle

permet notamment de consulter des bases des années précédentes sans les mettre en
service.

» Installer PRONOTE en version bulletin

Téléchargez PRONOTE Monoposte depuis le site Internet d’Index Education et cliquez
sur Version bulletin lors de I'installation.

Programme d'installation PROMOTE Monoposte 2017

Chuoix de la version & installar:

Yous Etes client

Riéservée aux détenteurs dune licence de PROMOTE ou

Werzion enregistrée | PROMOTE WS.

Pour consulter la base de données enregistiée avec la version de
PROMOTE pour laguelle vous avez saisi le code d'enregistrement
incluant la licence de consultation.

Yersion de consulkation

Wous n'étes pas client

Pemet dimprimer les principaus: documents administratifs

Wergion bulletin (relatifs aux anciens Eléves) des bases des années précédentes.

Pour essayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de
PROMNOTE %S en dehors de limpression et des échanges avec
SIECLE.

Version d'évaluation

Annuler
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Version d’évaluation

VERSION D’EVALUATION

Le version d’évaluation permet de tester le logiciel pendant 8 semaines. Toutes les
fonctionnalités sont disponibles a I’exception de '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 I'installation.

VERSION DE CONSULTATION

La version de consultation est un module de la version Réseau a acquérir en
supplément quand on souhaite permettre la consultation de la base de données depuis
un nombre illimité de postes. La base doit se trouver dans un dossier accessible a tous
les postes en consultation.

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.

» Définir les données consultables en version de consultation
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs

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. 145).

» Consulter la base en service
9 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.
9 Menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste

1. Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans le dossier oli se trouve la base a consulter et
double-cliquez sur la base.

2.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.

VERSION RESEAU

Pour utiliser PRONOTE en version Réseau non hébergée dans votre établissement, il
fautinstaller au moins deux applications:

o le Serveur @) qui gére la base de données sur un poste (= Serveur, p. 265),

o le Client @ sur tous les postes depuis lesquels les utilisateurs se connectent a la
base de données (= Client PRONOTE, p. 65).



Version Réseau

Pour empécher la connexion directe des Clients au Serveur, il faut installer un Relais @
(= Relais, p. 250).

Pour permettre la publication et la saisie de données via des Espaces publiés sur
Internet, il faut installer le serveur PRONOTE.net @) (= Espaces publiés avec
PRONOTE.net, p. 118).

CLIENTS Modification ou consultation des donnees
depuis les postes ou est installe le logiciel

|| ©|[©]|©| O | O

PRONOTE.NET | === Bace ge || SERVEUR
Publication | données |Mise en service
des Espaces —n— de la base
sur Internet

. N . . 1 .
-

2|l @ |l2e]|l 2 || w || &

1] 11 1l Il
Professeurs  Vie scolaire Parents Eleves Entreprises Académie

Voir aussi
= Hébergement, p. 147
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Vie scolaire

VIE SCOLAIRE

» Cloturer la saisie des événements de la vie scolaire
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

Lorsqu’une période est cloturée, il n’est plus possible de créer, modifier ou supprimer les
absences, retards et autres événements de la vie scolaire. Par défaut, la cloture a lieu a
la fin du trimestre, mais vous pouvez définir une autre date.

9 Onglet Ressources > Classes > @ Cloture des périodes
1. Cliquez sur le crayon en haut de la colonne Vie sco.
2.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la date de la cl6ture et validez.

Cloture des périodes par classe '+ uniguement les périodes officielles

Trimestre 1
Classes & Motes # App.prof. | # App. cons. | # Vie sco.
i 2EM12017
- 2EM12017
- 262017
D 26M12017
an 2EM12017
5 2EM12017
1 2EM2017
D 26M12017

La date de cléture correspond par défaut
aladate de fin de la période définie dans
Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes
officielles.

» Contacter la vie scolaire de maniére instantanée
= Contacter la vie scolaire, p. 79

» Convoquer un éléve a la vie scolaire
= Convocation, p. 80

Voir aussi
= Mode administratif, enseignant, vie scolaire, p. 195

VISA (CAHIERS DE TEXTES)

» Définir le nom du ou des responsables des visas

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.

9 Onglet Ressources > Personnels > =5 Fiche
1. Sélectionnez le personnel dans la liste a gauche.
2.Cliquez sur le bouton # delarubrique Identité.



Visa [cahiers de textes)

3.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.

i Yisa
LG Travail personnel & effectuer
textes CE | IPR
Rédige 06082017
Rédigs

R

et ¥isa du cahier de textes

Viser les cahiers de textes au 04/09/2017 ||

Par : | E"

/ Superviseur |

Le cahier de textes peut étre visé au nom
du responsable par un autre utilisateur
du groupe Administration.

» Viser le cahier de textes
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Onglet Cahier de textes > Tableau de contrdle > FEF Tableau de contréle
1. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.
2.Sélectionnez une ou plusieurs semaines sur la réglette en haut.

3.Sélectionnez un ou plusieurs cours, faites un clic droit et choisissez Viser les cahiers
de texte sélectionnés.

4.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 E.

Remarque: la colonne Visa > IPR correspond aux visas apposés par l'inspecteur via

’Espace Académie.

res

» Verrouiller automatiquement les cahiers de textes déja visés
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.
Q Menu Paramétres > PREFERENCES > Cahier de textes
Dans I’encadré Visa numérique, cochez Verrouiller les cahiers de textes visés.
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Index

A

Absences (éléves)
Absences (professeurs)
Absentéisme
Accés a la base suspendu
Accompagnement personnalisé (groupes)
Accompagnement personnalisé (service de
notation)
Accueil
ADFS
Administratif
Voir Mode administratif, enseignant, vie
scolaire
Administrer a distance
ADMISSION POST-BAC
Adresse IP
Adresse postale / e-mail
Agenda
Aide
Voir Assistance
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
Allergie
Ancienne version de PRONOTE
Anglais
Voir Langue de I'application / des Espaces

Année précédente

Année scolaire
Voir Calendrier
Voir Demi-pension
Voir Notation
Anniversaire des éléves
AP
Voir Accompagnement personnalisé
(groupes)

298

Voir Accompagnement personnalisé
(service de notation)

APB
Voir ADMISSION POST-BAC

APER
Voir Certificat

Appel
Voir Feuille d’appel

Application mobile
Appréciations

APS
Voir Certificat

ARC-EN-SELF
Voir Absences (éleves)

Archive
Assistance

ASSR
Voir Certificat

Attestation
Voir Certificat

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

Bibliothéque
Voir Appréciations
Voir Progression
Voir QCM

Bilan de cycle
Bilan périodique
Bonus

Brevet



Bulletin

Bulletin de compétences
Voir Bilan périodique

C

Cachet de I’établissement
Cahier de textes
Calendrier

Cantine
Voir Demi-pension
Voir Menus de la cantine

Carnet de correspondance/ liaison

CAS
Voir ENT

Casher
Voir Régime alimentaire

Casier numérique
(o) ]|
Certificat

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’éléve

Client PRONOTE

Cloturer une période
Voir Notation

Cloud
CNED
CNIL
COBA

Voir Absences (éléves)
Coefficient
Co-enseignement

Colonne
Voir Liste

Communication
Voir Agenda
Voir Alerte PPMS (Plan Particulier de Mise
en Sireté)
Voir Carnet de correspondance / liaison

Voir Casier numérique

Voir Courrier

Voir Discussion

Voir E-mail

Voir Espaces publiés avec PRONOTE.net
Voir Information

Voir Mémo de la vie scolaire

Voir Mémo sur le cours

Voir SMS

Voir Sondage

Compétences

Confidentiel
Voir Infirmier /infirmiére
Voir Motifs d’absence

Configuration conseillée
Conseil de classe (mode)

Console
Voir Hébergement

Consultation
Voir Version de consultation

Contacter la vie scolaire

CONTROLABSENCE
Voir Absences (éleves)

Convention de stage
Convocation

Coordonnées
Voir Adresse postale / e-mail

Copie cachée

Copie de 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 Accés a la base suspendu

Déconnexion des utilisateurs

Déléguer I’'authentification
Voir ADFS
Voir ENT

Demi-journée
Demi-pension
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Devoir
Discussion
Dispense
Document joint
Voir Piéce jointe
Voir Ressources pédagogiques
Dossier de I’éleve
Dossier de vie scolaire

Dossier médical
Voir Infirmier /infirmiére

Droit de connexion d’EDT au Serveur PRONOTE

Dropbox
Voir Cloud

ECTS

EDT

Eléments du programme
Eleve

Eléve sorti de I’établissement
E-mail

Emploi du temps

Enregistrer

Enseignant
Voir Mode administratif, enseignant, vie
scolaire
Voir Professeur

Enseignement de complément
Voir Brevet

ENT

En-téte

Entreprise

EPI

Equipe pédagogique

Equivalence matiére
Voir Brevet

E-sidoc
Voir CDI

Espace Académie
Espace Eléves
Espace Entreprises
Espace Parents
Espace Professeurs
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Espace Vie scolaire
Espaces publiés avec PRONOTE.net
Etiquette

Evaluation
Voir Compétences
Voir LSU
Voir Service de notation

Excel (export)
Excel (import)
Exclusion

Exporter
Voir ADMISSION POST-BAC
Voir Excel (export)
Voir ICal
Voir LSL
Voir LSU
Voir SIECLE

Extraire des données

F

Famille de données
Feuille d’appel

Fiche
Voir Brevet
Voir Orientation

Fiche identité

Fichier de préparation de rentrée
Voir Récupérerles données d’une autre base
PRONOTE

Filtrage des applications
Voir Sécurité

Francais
Voir Langue de I'application / des Espaces

GEDEP
Voir Absences (éléves)

Google Drive
Voir Cloud

Graphe

Grille

Grille horaire

Groupe d’éléves
Groupe d’utilisateurs



H Linux

Liste
Halal ) ) )

Voir Régime alimentaire Liste de diffusion
Hébergement Livret scolaire
HyperNotes Voir LSL

Logo de I’établissement
I LSL

LSuU
ICal LVE

Identifiant de connexion
Voir Mot de passe et identifiant

Voir Manuels numériques Mac
Importer Maileva

Voir EDT 10 Maitre de stage

Voir Excel (import) ..

Voir STSWEB Manuels numériques
Imprimer Maqugtte. A
Incid Voir Bilan périodique

ncident Voir Bulletin
Indicatif téléphonique Voir Orientation

Voir Téléphone Voir Relevé de notes
Infirmier /infirmiére Matériel
Information Matiére
Inspecteur Médecin scolaire
Intendance Médecin traitant
Internat Mémo de la vie scolaire
1P Mémo sur le cours

Voir Adresse IP Menus de la cantine

Messagerie électronique
l Voir Parameétres de connexion (e-mails et
SMS)

Messagerie interne
Voir Discussion

Jeux de coefficients
Voir Coefficient

Journal des opérations Voir Information
Jours fériés Voir Sondage

Mesure conservatoire
K Mise a jour

. L. Mode administratif, enseignant, vie scolaire
Kiosque numérique

Voir Manuels numériques
Mode de connexion (modification /
consultation)

I. Mode Usage exclusif

Langue de I’application / des Espaces Mot de passe et identifiant

Lettre type Motifs d’absence

Licence Motifs d’incident, punition, sanction
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Motifs de retard
Moyenne
Multisélection

NetSynchro
Notation
Notification

Numéro de téléphone
Voir Téléphone

Numéro national de I’éleve
Numéro RNE

0

Orientation

PAI
Voir Projet d’accompagnement

PAP
Voir Projet d’accompagnement

Parameétres de connexion (e-mails et SMS)
Parcours éducatifs
Parents

PAS
Voir Projet d’accompagnement

Passage a l'infirmerie
Voir Infirmier /infirmiére
PDF

Période de notation
Voir Notation

Permanence
Personnels
Photos
Piéce jointe
Police
Pondération

Positionnement
Voir Bilan périodique
PPRE
Voir Projet d’accompagnement

PPS
Voir Projet d’accompagnement
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Préférences de contact

Préparer année suivante
Voir Récupérer lesdonnéesd’une autre base
PRONOTE

Professeur

Professeur Documentaliste
Professeur principal

Profil des personnels

Profil des professeurs
ProfNOTE

Progression

Projet d’accompagnement

PRONOTE.net
Voir Espaces publiés avec PRONOTE.net

PSC1
Voir Certificat

Publipostage
Voir Courrier
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
Régime alimentaire

Régime des éléves
Voir Demi-pension
Voir Internat

Relais
Relevé de notes



Remplacant Stage

REP+ STSWEB

Voir Parcours éducatifs Suivi pluriannuel

Réservation Supprimer une donnée
Voir Matériel
Voir Salle

Responsables T

Voir Parents
Ressources pédagogiques

Tableau de bord de la journée

Tableur
Retard Voir Excel (export)
Retenue Voir Excel (import)
Voir Punition Taille
RNE Voir Appréciations
Voir Numéro RNE Voir Mot de passe et identifiant
Voir Photos
Voir Piece jointe
S Voir Police
salle i 'Vc:]ir Ressources pédagogiques
Sanction ephone
Santé TPE
ante . . Voir Bac blanc (brevet blanc, etc.)
Voir Allergie
Voir Infirmier /infirmiere Travaux
Voir Médecin scolaire Voir Intendance
Voir Médecin traitant Trombinoscope
Sauvegarde TURBOSELF
SAV Voir Absences (éleves)
Voir Assistance Tuteur
Sécurité Voir Maitre de stage
SEGPA
Voir Projet d’accompagnement u
Semaine A/Semaine B UE PSC1
Serveur Voir Certificat
Service de notation uLIs
Service Windows UPE2A
SIECLE Voir Projet d’accompagnement
Signature d’e-mail Utilisateurs
Signature scannée
SMS V
Socle commun. Vacances
Voir Compétences X
Sond Vaccins
ondage Voir Infirmier /infirmiere
Sous-service de notation Valorisation
SPR Variable (lettre ou SMS type)
SSO .
Végétarien
Voir ADFS A . .
Voir ENT Voir Régime alimentaire

Verrouillage de I’application
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Version bulletin
Version d’évaluation
Version de consultation

Version hébergée
Voir Hébergement

Version Réseau
Vie scolaire
Visa (cahiers de textes)

Visite médicale
Voir Infirmier /infirmiére

W

Webcam
Voir Photos

Widget
Voir Accueil

Windows
Voir Configuration conseillée

Zip
Voir Archive
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Contrat de licence de l'utilisateur final @

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne phy5|que ou morale,
«l'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n° B 384 351599 dont le siege
est situé CS 90001 - 13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a I'installation l'utilisation du Logiciel et de sa
Documentation quelle que soit la formule d’acquisition de la licence y compris a des fins d’essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez en cochant la proposition
«J’accepte les termes du contrat de licence »

Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous n’avez pas le droit d’installer
ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Parle terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable
dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Parle terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d'exploitation, quelle qu’en
soit la forme, concernant le Logiciel.
Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a [également acquis la licence
d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que

licencié ou utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la
documentation conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code
source du Logiciel ou de ladocumentation qui l'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes informatiques ou travaux
connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre disponible en vue d'une utilisation
par des tiers |a totalité ou une partie du Logiciel.

-Mettre |a totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition d'utilisateurs sur une page
Internet sous la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du
produit. Les concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le
Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des erreurs de nature a mettre en
cause son parfait état de fonctionnement.

INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été communiquée et qui serait
révélatrice d'un défaut de conformité de la version courante et non modifiée du Logiciel aux
spécifications annoncées. INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute
prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite a la communication d'une erreur par le Client qui se
révélerait parla suite imputable a I'équipement, 4 un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exception des actions pour dommages corporels dans |la mesure ol elles sont fondées sur une faute ou
une négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour
dommages directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de I'action intentée,
contractuelle ou délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le
Client 3 INDEX EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a I'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ouindirects,
les restrictionsincluses dans le présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.
EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE
MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de lutilisateur
L'utilisateur est seul responsable de |a préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant i la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants
ou des données de l'utilisateur.
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@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s’il existe un
da, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres
droits, soit suspendre immédiatement I'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes,
soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ou le Client viendrait a cesser son activité
ou faire I'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Dans le cas d'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger
d'INDEX EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dans le cas d'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle, Abonnement), la résiliation ne
sera possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui
resteront dues, sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de reglement, a
I'expiration de ia perlode annuelle en cours. Laredevance initiale ne feral'objet d'aucun remboursement
et restera acquise 3 INDEX EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne
physique ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées par le Client ou utilisateur de
la version d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour) sont et restent la propriété
exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la version d’essai reconnait que le Logluel
contient des informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en
conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel
autrement qu'a des fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées al'égard des personnes
y ayant acces, que ce soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux
termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire d’INDEX EDUCATION sans
reprise d’activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont régulierement déposées a I'agence
pour la protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exceptiondel'obligationduclient de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne seraresponsable
de quelque manquement que ce soit dans I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des
causes en dehors de son contréle.
Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le
tribunal d'une juridiction compétente, les autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit |la forme, trouvant son origine dans le présent contrat, ne pourra étre

intentée par I'une ou 'autre des parties plus de deux (2) ans apres la survenance de I’événement en
constituant le fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence d’utilisation, sur différents
supports notamment la documentation de l'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de
contradiction, il faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence
d’utilisation incluse dans la derniere version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangeres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le
contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE
SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans I'éventualité ol
INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec I'utilisateur, seront
ala charge de I'utilisateur.
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Conditions de vente @

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

La version d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée
gratuitement. L'utilisateur dispose d’'un nombre de semaines limité, a compter de la création d’une base
de données pour essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A I'issue de ce délai, sur envoi de sa
commande, il recevra les codes d’enregistrement lui permettant d’utiliser des fonctions supplémentaires
(impression, export...) ; les données saisies en phase d’essai seront utilisables.

A défaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le
contrat de licence.
Enrevanche, 'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit
sa forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la date
d'acquisition de la licence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d'Abonnement annuel mise a jour
et assistance. Ce service permet, lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier
automatiquement de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de I'assistance pour chaque année ol
cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ol le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la
demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant I'annulation. L'abonnement annulé
ne pourra en aucun cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra
souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour
du produit et de sadocumentation ainsi que I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de
laversion d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client I'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne acces a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour
éditée durant I'année de validité de la licence payée.

Livraison

Les frais de livraison sont a la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage a remplacer tout produit qui
aurait pu étre détérioré durant le transport, notamment la documentation. Le client dispose de cinq (5)
jours pour retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront plus acceptés.

Tarifs

Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client seront ceux en vigueur a la date
d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif aprés la date de S|gnature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au
moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas I'augmentation proposée, le Client aura la possibilité
de mettre fin au Service, objet de I'augmentation, a I'expiration de la période annuelle en cours.

Paiement et agios de retard

Toutes les sommes dues seront exigibles et devront étre payées a réception de la facture dés la livraison
du Logiciel ou dés la fourniture des Services. Toute somme impayée, en tout ou en partie, a son échéance
portera de plein droit intéréts au taux d'escompte de la Banque de France.
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Crédits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants:

-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-jQuery (MIT License)

-jScrollPane (MIT License)

-jQuery MouseWheel (MIT License)

-jQuery Ul (MIT License)

-jQuery JSON (MIT License)

-jQuery QR Code (MIT License)

-QR Code Generator (MIT License)

QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.
-jQuery Mobile (MIT License)

-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

-Forge-JS (New BSD License)

-Pako (MIT License)

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire 'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a
I’octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce
soit que dans le respect des termes de la licence d’utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des
bases de données ne peut é&tre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y
compris par photocopie ou enregistrement, sans I’'autorisation expresse et écrite de la société INDEX
EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des
marques déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les
pays issus de I'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express
sont des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en juillet 2017.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION
CS 90001
13388 MARSEILLE CEDEX 13

Téléphone: 0496152170
Fax: 0496150006
E-mail : info@index-education.fr
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