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Découvrir PRONOTE

Fiche 1 - Se connecter a la base de données PRONOTE

Selon ce que vous étes amené a faire dans PRONOTE, vous étes créé soit en tant qu’utilisateur administratif,
soit en tant que personnel se connectant uniquement en mode vie scolaire.

UTILISATEUR ADMINISTRATIF PERSONNEL SE CONNECTANT
| UNIQUEMENT EN MODE VIE SCOLAIRE

]

¢ XA

~ Clienten Client en Mode vie scolaire
Mode administratif ou Espace Vie scolaire

- fonctionnalités étendues - sélection de fonctionnalitées
liees aux absences, punitions,
dispenses, etc.

- autorisations définies - autorisations définies dans
dans Fichier > Administra- longlet Ressources >

tion des utilisateurs Personnels > 2"

- maximum 5 utilisateurs - pas de limite du nombre
connectés simultanément d'utilisateurs connectés en
Lpﬂssihlﬂté d’acqueérir un méme temps

droit pour des utilisateurs

supplémentaires]

1 - Se connecter a une base depuis un Client

Prérequis: la base de données a été mise en service sur le Serveur.

» Depuis Uétablissement

Dans la fenétre de lancement du Client @

£ Client PRONOTE Em R =T
Aszsistance
Les serveurs auxquels vous pouvez a3
que: P Client PRONOTE
vous connecter s’affichent dans la
fenétre de Sé[ection : C“quez sur la Connectez-vous au serveur de votre choix :

Ma_base

base a laquelle vous souhaitez vous - ———
connecter. i /
@

Ajouter les coordonnées tun nouveau serveur

s
@3 du
()

[ e e
Installerun Client PRONOTE Installer un Client PRONOTE
sur un poste Windows sur un poste Mac


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-441-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-windows.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-444-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-mac.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-441-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-windows.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-444-1-installer-le-client-pronote-sur-un-poste-mac.php

Découvrir PRONOTE

» Depuis Uextérieur de Uétablissement

Dans la fenétre de lancement du CIient@

£ Client PRONDTE - O x
Assistance
% paramétres de connexion au serveur x
@ C I i ent P Ro NOT E Saisisser les paramétres de connexion directs au serveur :
Adresse de Ia machine (Nom ou IP)
Connectez-vous au serveur de votre choix : ‘192_155_115_25 ‘

Auieun serveur e 4 défini PartTCP:  Désignation cu serveur
[aa300 | [Base_2016-2017 |

weuillez paramétrer les coordonnées dun Serveur pOur vous connecter.

Rehercher un serveur sivous Btes sur le réssau dun établissement O

| annuer || weider |

Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur ... |

\\ Reportez les coordonnées du Serveur
communiquées par le SPR, puis validez.

Assistance

@ client PRONOTE

Une fois les parametres ) . .
Connectez-vous au serveur de votre choix : Pour aCcedel’ d'rectement d cette

renseignés, un bouton base 4 [ . - g
apparait. Il permet la q = ase at a\éemr, créez un raccourci
connexion a la base. ~_ L7 = survotre bureau.

»
P

Base_2016-201 @
—

2 - S’identifier

Les personnels se connectant uniquement en
Mode vie scolaire ou les utilisateurs
administratifs qui souhaitent économiser
une connexion utilisent le Mode vie scolaire.

Seuls les utilisateurs
administratifs peuvent utiliser
le Mode administratif.

1% Identification

Made administratif Mode enseignant e Mode vie scaolaire
Lidentifiant et le SRR Mole de connexion
mot de pgss? vous sont /N |Dup0m— | & Maditication
communiques parun hict e passe Cansuttation

administrateur. N | |

| Annuler || Walicer

» Personnaliser son identifiant et son mot de passe
Pour pouvoir modifier votre identifiant et votre mot de passe, lancez respectivement les commandes
Fichier > Utilitaires > Changer 'identifiant et Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
Vous pouvez également modifier votreidentifiant et votre mot de passe depuis 'onglet Ressources > Mes
données > =1. Au moyen du crayon, ouvrez votre fiche de renseignement et procédez aux modifications.
Remarque : la longueur minimale et la syntaxe (minuscule / majuscule, lettres / chiffres, etc.) des mots de
passe sont fixées par un administrateur.




Découvrir PRONOTE

Fiche 2 - La page d’accueil

La page d’accueil du Client PRONOTE rassemble les informations et les raccourcis utiles aux quotidien.

Depuis la page d’accueil du Client @

Un post-it qui ne se décollera pas, Le nombre de messages recus et non
pour retrouver rapidement vos notes. lus s’affichent a c6té du papillon.

£ Client PRONDTE ¥5 2016 - 0.1.158 {CPE en modification) - {Base| 2016_2017.nok)

Fichier Editer Ectraire [Paramétres Assistance Menu INDEX Hn

& @ = E i ks [N % Foc | acw | Mot | cpt | Bul | Res. | Abs. | Snt | Stg. | Com. | Stat
""' Pense-béte - X é) Liens utiles - X
Tutariels vidéos PRONOTE
— Penser § faire un rappel pour 1'exercice d'évacuation FAG PROMOTE
incendie Zervices en ligne de IEducation nationale

- Rappeler M. Duchamps & propos de 1'absence de sor Fils

Agenda (2) - x

Journée de sensibilization anti-tabac Le 22/09

Le 1909/ 6 & 15h03 signalé par Surveilants (Surveillant)

Le 19009/ 6 & 10hdd signalé par MARTIN Pigtre (Surveilant) e g - d a) i
ormations et sondages -
g Temandes e taoats () _x Plan “igipirate Superviseur
= Demandé par Supervissur |z 1 sept. - 30 - Réparation E Disciiasinng (1} - x

Probléme du store de la fendtre
Pairt sur l'&léve harion Guillat (17 - 11h33 - kime DUPAS R

® Demandé par PROFESSEUR BERMARD le 1 =ept. - Salle de retenue - Réparation

Fuite o'
il E Casier numeérigue (1) - X
Pré-rentrée pdi dépasé par PRINCIPAL - Superviseur - mardi 12 aolt
4 « b - x
Charcuterie au choix
ety pang
Riz
Péche

Un clic suffit pour prendre connaissance des Chaque widget peut
derniers éléments entrés dans PRONOTE. étre réduit ou fermé.

Remarque : par défaut, au lancement du Client, vous arrivez directement sur la page d’accueil. Si vous ne
voulez pas que ce soit le cas, dans Parameétres > PREFERENCES > Affichages, décochez l'option Afficher la
page d’accueil au démarrage.




Toutes les données sont présentées sous forme de listes. Chaque utilisateur peut personnaliser ces listes

pour plus de confort et d’efficacité dans son travail.

La plupart des données sont présentées sous forme de listes que vous pouvez personnaliser afin
d’afficher uniquement les données qui vous intéressent.

» Afficher ou masquer

des colonnes

Toutes les colonnes ne sont pas affichées par

défaut. Un clic sur la clé plate affiche la fenétre

de personnalisation de la liste.

Elcves [Classes  ~ || Eleves de 38 -]

 Tri | - T2

/0000000000036

+0000000000084

MNom Prenorm
BERTHE Alexandre 07mF/2000 Go3B
BILLALD Amelia 3001/2000 F 38
BILLET Julien 2204/2000 G 3B
BLANCHET  Artoire MM DQDhD G 38
BONMET Adeling 10122000 F 38
CATEMAVE  Walentin 15081938 G 38
CHABE lyes 03M0/2000 G 38
CHORIN Elisa 24i02/2000 F 38
DELAUNMAY  Alexandre 16M09/2000 G 38
DIOT Melanie 20M2M888 F 38
ESTEVE Martin 090772000 G 3B
FERNANDEZ  Juliette: t EMSDD.DD F 38
FOUGUET Lucas 02M0/2000 G 38
GRANGE Sabrina 16014983 F 38
HUGUET Clara HOt20m Foo38
IMBERT vincent 28022001 G 38
LAWIGHE Sandy 09M/2001 F 3B
MATHIS Hugo 22042000 G 38
MAYER Laura MO72000 F O3B
MEMAGER PELJ\H'\E 05M1/2001 F 38
MOMTAGME  Clement 10012001 G 38
OLIVIER Jean-philippe  0301/2001 G 38

a 28

Mumgr national
0000000000018
0000000000030
0000000000031

#

0000000000053
0000000000083

0000000000083
0000000000114
0000000000137
0000000000173
0000000000187
0000000000204
0000000000225
0000000000245
0000000000250
0000000000283
0000000000308
0000000000313
0000000000315
0000000000299
0000000000324 v

» Trier les données sur une colonne

Le curseur indique la colonne sur
laquelle sont triées les données.

Eléw

|Classes - | |Tuus les éléves

- |

Em

ALLARD
|ALVES
AMICT
ANTOINE
ARMAND
ARNAL
ARNOLUK
ASTIER
AUBERT
AUBIN
ALUBRY
AUFFRET
ALFFRET

Abdefjali 000 2001

Jordan 140352002
Mathied 014122002
Blznjamin 17062003
Tomy 04032000
J-baptizte 10/082002
Geoffrey 09/082002
Lucie 02411 2002
Mesring 22122001
Pladia 2801052001
Pauling 04011999
Lazhare 251052001
Lyes 10/04.2002

G

abdelizll.allard@fournizseur.fr
inroan alves@iournisseur.
mathieu amictE@fournizseur.fr
henjamin artoine@fourmisseur fr
tony armand@fournisseur fr
I-haptiste arnal@fournisseur tr
geoffreyarnoux@iournizseur. fr
lucie astierg@fournizseur i
nestine aubertEfournizseur.fr
riadia aubin@fournizseur fr
pauline aubryEfournisseur.fr
lazhare auffret@fournisseur fr
Ives autfretig@fornizseur fr

£ Personnalisation de la liste des éleves

Adr2
a3
Adrd
Allergies
ass
ASSR
Bourees
Brevet
civ
Clrat
vs
Cotis
Sort
Dern.
Dern
Dort
anf
orig
Farills
Fiiére

4B
BC
B
(18]
40
5B
aD
D

A l'aide des boutons fléches, précisez sila

Dans toutes les listes

colonne sélectionnée doit étre cachée (3
gauche) ou affichée (a droite), puis validez.

Acrasse 2
acresse 3
"
Alergies
Assurance raspon
attestation de séct
Bourses.

Brevel

civiité |
Classe de ratiache
Convacation VS

| Toutes =
L e

| =mveune | @oam

Prénom
Hé(E) le
Sexe

Classe

Huméro national
Toutes les optians

Adresse 1

Tél. (SMS)

Ces boutons
permettent de
modifier’ordre
des colonnes
affichées. Vous
pouvez aussi
cliquer-glisser
les colonnes

directement
dans la liste.

Cotisation Accepte e-mails ae
Date de sortie Courrier Courrier
Derniére classe At disc. Autorisation discus
Dernire formation Entr Date dertrée
Dortair Id. Seif dertifiart self
Etaly. de I'an dernie Aut.sort Autorisstions de sc
Etab. dhorigine Engagements Engagements
Famile
Fiizre v

| Lergeurs per défaut des calonnes || Fermer |

Un clic au-dessus d’une autre colonne

Dans toutes les listes

déplace le curseur et modifie le tri.

Eleves Classes ~ ||Tous les éléves

il |

DESCAMPS
PALILIN
BOLUET
DELHAYE
DUBCS
DLMOMT
FREMOMNT
GROMNDIN
HUMBERT
LAPEYRE
Lanialin
MATHIS
OGER

jolmlly 2

Manon
Maxime
Maxime
Tory
Amancine
Lea
Alicia
Aurelien
Charlotte
Alire
Anaiz
Faustine

Ameline

20001 /2000
03052000
2707995
07032000
1809,2000
161 272000
0302200
19062000
2212/2000
09j07 1995
03062000
05072000
0709993

manon descamps@fournizseur.fr
maxime paulin@iournisseur.
maxitne houet@fournizseur fr
tomy delhaye@ fournizseur.fr
armanding. cubosE fournisseur fr
lez.dumont@@fournisseur.fr

alicia. fremonti@fournizseur.fr
surelien grondin@fournisseur. fr
chatlotte humbert@fournizseur.fr
aline lapeyre@@iournisseur i
angiz avaud@tournizseur.fr
faustine mathis@@fournisseurfr

ameline. oger@iournisseur it

34
3A
34
A
3A
34
3A
an
34
34
34
A
3A




2 - Multiselection de données

Pour lancer une commande sur plusieurs données, il faut les sélectionner auparavant.

Dans toutes les listes i=£, lorsqu’une donnée est sélectionnée

Professeurs

Faites [Ctrl + A] pour
sélectionner toutes les
données de la liste.

El s0r30 < >

Professeurs

 Tri

Iam Frénom Frincipal de

Mme  ALBERT MARIE DESI 44 48 -
Mime  BACHELET HELEME 5C
time  DEBRAY FLOREMCE 58

Pour sélectionner des données contigués,
cliquez sur la premiére donnée puis, en
maintenant la touche [Maj] enfoncée,
cliquez sur la derniére donnée.

Mme  LEMAITRE WEROMQLUE 40
. LEVY GO ARNI
Mme  MARCEL MARIE LISE
bime  MILLOT BRIGITTE
Mie  MOMER THYLDA, 38 v
30430 < >
Professeurs
- Tri
m Frénom Frincipal de
Mme  ALBERT MARIE DESI 44,48 ~
hime BACHELET HELENE aC

Pour sélectionner des données non contigués,
— maintenez la touche [Ctrl] enfoncée.

M (Un clic sur une donnée déja sélectionnée la
désélectionne.)

h |

. LACAZ_E _JEAN 5[_)

Mime L_EMAITRE WEROMIQUE 4D

. LEWY GION AN

El MARIE LISE ]
Mme  MILLOT \BRIGITTE
Mie  MOMER THYLDA, 3B v
Bl ot < ) > |




3 - Extraire des données

Lorsque vous travaillez, il est souvent pratique de n’afficher que certaines données, les éléves suivant
telle ou telle option par exemple. Pour cela, faites des extractions sur les listes: seules les données
extraites apparaissent.

» Extraire des données

Dans toutes les listes =

Professeurs Professeurs

horm

GALDIM
hille  GEMET FRANCOISE
Mme HUBERT FRAMCINE

M LEWY GICH AN
Mme MARTEL MARIE LISE
Mme  MILLGT BRIGITTE

30/3

<

Sélectionnez les données On ne voit dans la liste que les 16 professeurs principaux
et faites [Ctrl + X]. extraits, sur les 30 enregistrés dans la base.

» Comment récupérer les données que vous ne voyez plus ?

Dans toutes les listes &=

Professeurs Professeurs
=T =
Mom Prenom Principal de Civ. Rlarm Prénom Principal de
Mme  ALBERT MARE DES) an A Mime  ALBERT MARIE DESI 44 "
Mme BACHELET HELENE 5c Mme: BACHELET HELENE &
Mme DEBRAY [FLORENCE 58 Mme DEBRAY  FLORENCE £
Mme  DOLICET ANNE 6D M. DEIEAN YANNICK |
Mme FAVIER : R ) Mme DOLICET ANNE o
M. GALLET RD 48 Mme DUPAS NICOLE :
M. LACATE =k ) Mme  FAVIER CATHERINE &6

LEMAITRE NIGL 4D M. GALLET BERNARD B
M THYLDA 38 M. GALDIN BERNARD
m. |BERMARD | \GEMET FRANCOISE
M PHILIPPE Mme: HUEERT FRANCINE
Mime ANNE LACATE JEAN 50
SERGENT MARC Mme: LEMAITRE VERONIGLE a0
TESSIER | AINNE CATHE LEVY GIOVANN |
VERNET JORDAN | Mme MARCEL MARIE LISE
WALTER DOMINIGUE i me_ MLLOT ERIGITTE | v
18130 < 30730 2
Activez la commande Extraire > Tout extraire ou Tous les professeurs sont extraits :
utilisez le raccourci [Ctrl + T]. la liste affiche les 30 professeurs

enregistrés dans la base.
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4 - Ajust des colonne

t automatique de la largeu

Vous pouvez optimiser la largeur des colonnes dans les listes. A I'image de ce qui existe dans les tableurs,
la colonne s’ajuste au contenu.

Dans toutes les listes

Une fois votre curseur, transformé en double .. double cliquez afin que PRONOTE
fleche, positionné sur la limite droite de la ajuste automatiquement la largeur de
colonne au niveau de ’en-téte,.... la colonne au contenu le plus long.

Heves | ¥ || kd ‘ Eleves ‘ - |
w T 1 » T 2

ﬂmﬂmﬂ@" umlfp 5]

ALLARD biclelzhl 00172001 abceliall alard@tour 38 Abcdelslil 100172001 G abdelfallalard@fournisseur fr 48
ALVES Jordan 14030z G iordan alves@fournis 6C Jordan 14032002 G jordanslves@ournisseurlr  6C
AMIOT Mathieu 011272002 G mathieu amiot@fourn S8 .Math\eu .IJ1 M22002 .G mathieu amictE@ fournisseur fr .SEI
ANTOINE Benjamin 17i06/2003 G benjamin.antoine@@io 60 ANTOINE .Elenjamin .17!080003 .G benjamin antoine@fournisseur.fr .GD
ARMAMD Tany 04403/2000 G tory.srmand@tournis 40 ARMAND Tany 040372000 G tony.armandi@fournisseur.ir 40
ARNAL J-haptiste 10062002 G I-haptiste arnal@four 5B ARMAL J-baptiste 10062002 |G j-baptiste arnal@fournizseur fr - 58
ARNOUX Geoffrey DeosZo0z G geatireyamoux@fon 5D ARNOUX  Geoffrey  DB/0B2002 G geofireyamoux@iournisseur(r 5D
ASTER .LLICIE 02A1/2002 o4 lucie astler@lnurnlss.SD ASTIER .LLICIE .D2f11./'2|:|[|2 .F lucie astier@fournisseur fr .SD
ALBERT Nesrine 22122001 F nesrine aubert@iour 48 AUBERT Mesrine 221272001 F  nesrine.subert@fournisseur fr 48
ALBIN Madia 2810/2001 B nadia aubin@fournis: 44 AUBIN Madia 26M02001 F  nadia.aubin@fournisseur.fr 44
ALBRY Pauline 04i01/1999 F pauline. subry@Efourn 30 ALBRY .Pauhne 04/011993 F  pauline aubry@iournissewr.fr ISD
ALFFRET Lazhare 2510/2001 G |lazhare auffret@four 4C AUFFRET Lazhare 25102001 G lazhare sutfret@iournisseurfr  4C
ALFFRET .Lyes 10:04/2002 G Iyes au"ret@lnurn\s.sﬂ AUFFRET .Lyes .1 00472002 .G Iyes auffret@fournisseur fr .SB
BERTHE Alexandre OF07/2000 G alexandre berthe@fc 38 BERTHE Alexandre 07072000 G slexandre berthe@fournisseur.fr 38

10



Les outils du CPE

Ces fonctionnalités sont réservées aux utilisateurs
administratifs qui se connectent en Mode administratif.

< Tableau de bord de la journée, p. 12
< Dossier éléeve, p. 15

< Gestion des personnels, p. 31

< Suivi de l'absentéisme, p. 34

< Mode conseil de classe, p. 36

w
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Les outils du CPE

Fiche 4 - Tableau de bord de la journée

L’onglet Absences > Tableaux de bord > [T} permet de voir en un seul coup d’eil les événements de vie scolaire

du

jour et de régler rapidement ce qui doit I’étre. Cet affichage est disponible uniquement en Mode

administratif.

1 - Personnaliser le tableau de bord

Onglet Absences > Tableaux de bord > [T}

Filtrez les données en décochant les
classes et les régimes des éléves a ignorer.

Tableau de bord du

08h00 - 03h0D
09h00 - 1 0ho0

prog

10h00 - 11h00 5

11h00 - 12h00 17 | | | | /| Absences réglées

12h00 - 13h00 15 | | | | ./ Abzences non réglées
DP (midi) | | | 2 | | + Retards

13h00 - 14h00 16 | | | | [Exclusions cours

14h00 - 1 5h00 | 14 | | | | + Incidents Punit /Sanct.

15h00 - 16h00 | 13 | | | | /" Punitions prog.

ABh00 - 1 7hO0 10 + .Cnnvnqués

17h00 - 18h00 [ 3 [ | /| Défauts de carnet

[ tomaits |4 | 2 | 1 | | 2 | | | [l
<

" Exclusions classe

«/ Appelz non faits

Annuler | “alider

Passez par la clé plate pour choisir les
colonnes a afficher.

» Options des absences et des appels

Les données qui s’affichent dans le tableau de bord, et dans I'onglet Absences plus généralement,
dépendent également des options cochées via le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

Accédez directement au paramétrage
des absences depuis la roue crantée.

Tableau de borddu 4 [10:05:2016 B 8 [<chorcherun ditver

Funitions

rog

06h00 - 03h0D 1 20 | 1
05h00 - 1 0ha0 15

12



2 - Agir depuis le tableau de bord

Par défaut, c’est le tableau de
bord du jour qui s’affiche.

(

Cliquez surun nombre
pour afficher le détail
des évenements dans
la liste du bas.

Les actions
accessibles via le clic

m:: TEM.PERSICRRARE x:::m ::::: droit de’p(‘i‘ndent du

ESCAMPS Mercn CemFncARE Ausk horoires habtustz Swacons type d’événement
DER. it o habdueis S cours L, . P 0 .

menT i e e bbbt s s sélectionné (voir ci-

FREMONT Akin LEM PENSIHNARE Audn hor mees hattusts Sarm cours

CERNDMN Auzrbers CEMLPRMEICAMARE Ause hormres habdusis Sarm oo - apl’éS).

» Absences et retards

Par un clic droit sur un éléve absent ou un retard, vous pouvez :
e convoquer |’éleve a la vie scolaire;
o modifier le motif de I'absence /du retard;
e indiquerle caractére justifié ou injustifié de I'absence /du retard;
e régleradministrativement I'absence /le retard.

Par un clic droit sur un éléve en retard, vous pouvez également créer une punition.

£ Paramétres d'affichage

*Période de calcul des antécédents

Calouler les antécédents sur (TR L L LT ] -
Fermet

En double-cliquant dans la colonne
Antécédents, vous visualisez le
détail des derniéres absences.

£ pAhsences non réglées - Amelia BILLAUD

PR

Absences non réglées entre\10hoi et 11h00
i1 T2

Périnde

Jeu [o1032016[ED] s [300372016 [ED|

Motif

hotif non encore connu

totit
D MALADIE SAMS CERTIFICAT
D MALADIE SAMS CERTIFICAT

BILLAUD =
BLONDEAU Constance 48 EBC

Ie 0703 de 13h30 & 17h30
Iz 11/03 de 08h00 4 16h30

[ ] Moatif non encore cannu
:l RAISON FAMILIALE

CLUNY Constance ) O

Ie 15003 de 08h00 & 13h00

Iz 15/03 de 13h30 & 16h30

Ie 17103 de 13h30 & 14h30

Iz 28103 de 11100 & 12000

Iz 20003 de 13h30 & 16h30
7

[ matif non encare connu

I:‘ hotif non encore connu
D hiotif non encore connu
D hdatif non encore connu
CIRETOUR DOMICILE

Les antécédents sont
calculés sur la période
définie dans les

parametres d’affichage.
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Les outils du CPE

» Exclusions de cours
Parunclicdroit surun éléve exclu de cours, vous pouvez le convoquer a la vie scolaire.

» Punitions

Par un clic droit sur un éléve puni dans la journée, vous pouvez programmer la punition.

Par un clic droit sur un éléve dont la punition est programmée dans la journée, vous pouvez :
e choisirlasalleetlesurveillant;
e modifier I’état de réalisation de la punition;
e reporterla punition.

» Convocations

Parunclicdroit surun éléve convoqué, vous pouvez :
e régler administrativement la convocation;
e modifier ou supprimer la convocation.

» Eleves sans cours

Les Eléves sans cours sont les éléves qui n’ont ni cours ni permanence programmée, mais qui doivent se
trouver dans I’établissement d’aprés leur autorisation de sortie (voir page 17).

Par un clic droit sur un éléve sans cours, vous pouvez créer une absence pour cet éléeve.

» Appels non faits

Les appels non faits correspondent aux feuilles d’appel sur lesquelles Appel terminé n’a pas été coché.

Parunclicdroit surun professeur qui n’a pas encore fait I'appel, vous pouvez demander au professeur de
faire l'appel via la diffusion d’une information (< Diffuser une information, p. 69).

3 - Rechercher un éléeve dans le tableau de bord

1/Saisissez un nom ou prénom 2/ Toutes les rubriques
et cliquez sur l'un des éléves qui concernent l’éléve
proposés par PRONOTE. sont encadrées en vert.

Régimes (Tous)

Tableaude borddu 4« [24042015 » & o | || classes (routes) |

- [ Y JarflBih ALVES - 6C ( 6EME )

Sebastien BIFBULT - 48 { 4EME )

1

05h00 - 08h00 1 425

0900 - 10h00 | 1 | 4257 13

10h00 - 11h00 | 53 | 42 13

11h00 - 12h00 1 &0 425 12

12h00 - 13000 | ann | 425

DP (i) 426

13h00 - 14h00 2 1 Lom | 4z g

14h00 - 15h00 1 2 43 423 12

15h00 - 16h00 2 26 424 "

1Bh00 - 17h00 2 424 10

17h00 - 1800 1 425 -
57 T 7 S N =S | S S| S S 0 O S 20|

‘ »
Incidents/Punitions/Sanctions ﬂ-

wTH2 1
C taire Demandeur Matisre Suite dft

0Sha0  DAMNIEL Delahine

MNon respect du réglement intérieur tdme HUBERT Exclusion de cours

| & 10h00  DAMNIEL Delphine 4C Dis=ipation hme DUPAS Exclusion de cours
BLOMNDEL Prizcillia 4C oublis répétés du carnet de Devairs suppléments
& TOUSSAINT Leandre ISA Auto-exclusion de cours .Mme WERNET .Exclus\un de cours
A THIBAUD Pauling .SA Atttuce menacante envers LN acdulte TG -
. 5 o I +
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Les outils du CPE

Fiche 5 - Dossier eleve

L’onglet Ressources > Eléves > im regroupe toutes les données relatives a I’éléve sélectionné dans la liste.

1 - Identité et scolarité

L'onglet Identité regroupe toutes les informations liées a I'identité et a la scolarité de I'éléve. Dans la
plupart des cas, ces informations ont été récupérées depuis SIECLE. Cet onglet est également disponible
en consultation en Mode vie scolaire.

Onglet Ressources > Eléves > im , onglet Identité

Un clic sur le crayon ouvre la fenétre
permettant la modification des
données pour ’éléve sélectionné.

Idertité | Responsables Ve scolaie  Carnet  Parcours Educatif | Relewé  Bulletin Sulviplur el compétences Bl compétences  Ahssnces  Sanctio EreNgt Q4 b

*ldentité ra
Ausry Pauline @ [ @' .10 g 0000000000011

ME(E) e 04014993 & Marseill (13) - FRANCE

12 rue du moulin B+ soer08 06 95 98 06

13013 MARSEILLE
FRAMCE pauling aubry@iournisseur.fr

Iclentifiart de connexion AUBRY

Mat de passe reeee
*Scolarite ra

—Année 201572016 - Année en cours

Scolatizé(e) du 010352015 au 05072016

3D (3EME) Historicue des changements Options . AHNGLAIS LV

Groupes Historique des changements ITALIEH LV2

3C0 MOR
Groupes daccompagnement personnaliss Historique des changements
3JAIDTRGR.2

—Année 201472015 - Année précedente

0134567 A - COLLEGE INDEX EDUCATION - Marseille
MEF - JEME
40

Demi-pension Atestations
DEMIPENSIONNAIRE

Repas du midi lun. mar. mer. jeu.

ASSRA délivrée
ASSR2 délivrée
Autorisation de sortie : Aux horaires habituels UE PSC1 délivrée le 12/082014

Usager des transports en commun

Etéve: | ~1[ ~ | | mentts | Responsables | Vie scolsire | Camet | Parcours educatit Relevé | Bulletin| Suiviplr. | Val. compétences. Bul co

- Ti | - T2

A, cldentité (266 éléves sélectionnés)

(#) Créer un ldve =2 Sexe Pays

Q. [ Masculin FRANCE -

~ 2 Féminin <
Acceptent d'étre cortactés par © Mutuelle

Assurance responsabilté civile :

Lieu de naissance [ SMS w:' |
!:‘ 4 Courtier Slectroniqus Cotisation
Pays de naissance [#l Caurrier papier o

fEr

|#| Est autorisé & participer aux discussions I Mon

Nationalté - Motif (0 éldve(s) concerné(s) )
Telle quelle -
=Scolarité
Date d'entrée Date de sortie Matif de sortie [ 2 élEve(s) concerné(s) )
‘ LE ”‘ ‘ 1 H‘ |Aucu||
Prowvenance T Etahbliszement d'origine
[Aucune * | | [Aucun

Pour faire la méme modification sur plusieurs
éleves en méme temps, sélectionnez-les a
gauche puis modifiez le champ concerné a
droite (@ Multisélection de données, p. 8).




Les outils du CPE

1.1 - Identité

Les photos des éléves peuvent étre affectées individuellement depuis
cette fenétre, mais si elles sont toutes nommées de la méme maniere,
un administrateur peut les affecter de maniere automatique.

Identité de AUBRY Pauline

Civiltg Mom Prénoms
[ = | - [auery | [Pautine Il I
Muméro national
Date de naissance  Lieu de naissance
[osernass[[B5] [marseme ] e Par défaut, un éléve peut étre joint
P Tl e O par SMS (si l'établissement est inscrit
rssursnce respansabilte ‘mv\le ‘Numém cortrat ‘ au service), par courrier é[ectronique’
Aucune - |l . . . e
par courrier papier et il peut utiliser la
\ |[] Fausame I Ow O [ aem— messagerie PRONOTE (si les
Adresse Téléphanes . . Py
12 1ue d mouin Bl-so0[—m s s 0034] discussions sont autorisées par un
E;:‘:;:ne.auhry@foumissel|r.fr | adminis trateur ) o
Accepte de recevoir
] [ammie T |
EtatiProvince/Région |#|Courtier papier . .
e =] (e e A s L’identifiant et [e mot de passe
fovance & nécessaires pour accéder a ’Espace
i bt Eléves sont générés automatiquement.
[auBRY | [sarsasase | . L
S’ily est autorisé par un
(e (ivsiein) administrateur, I’éléve peut modifier

son mot de passe et en redemander un
nouveau en cas d’oubli.

1.2 - Scolarite

» Année en cours

L’indication Redoublant peut apparaitre sur les
bulletins et les relevés de notes.

Année en co Cami-pensi Année précédent Hastafi

MEF (Formatjon)

Intitule S Début scolarité Fin scolarité

[ 5
[3EmE ’/ - 3 Y ANGLAZ LY [ot0sz015s  |[E] 05072006 |[ED]
Classe || Redoublant “air Mhistarigue 2 a2 ITALIEN L2 Bourses
an = | &l
Groupes “oir 'historigue 2 Engagements
3CD MOR 3 |Mem|)re de I'association sportive |: o |
Accompagnement personnalizé m “air 'historicue 8
3ADTRGR 2 7
a
a
10 W
Statut
Aucun x |
PRONOTE affiche la classe et les groupes Permet d’indiquer si I’éléve est délégué de
dans lesquels se trouve [’éléve aujourd’hui. classe, membre d’une association, etc.

Cliquez surVoir ’historique pour modifier si
nécessaire les dates d’entrée et de sortie.
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Les outils du CPE

» Demi-pension

Pour pouvoir saisir des absences

aux repas pour un éléve, il faut ___Code R midi
que pour son régime soit coché /M
Repas midi ou Repas soir. Idem T
pour les absences a l'internat. 2 DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT
0 EXTERNE LIBRE
1 [EXTERNE SURVEILLE
INTERNE
| Annuler | alicer
-
Année en cours | Demi-pension | Année précédents stations
Régime M® de chambre
[ DEMI-PENSIONNAIRE = | |
R

Iuncli | |
mari F M de self

mercredi 7 | |

jeudi Autorization de sortie

Les autorisations de

wendredi

| Aux horaires habituels - | .
sortie permettent de
() Usager des transports en commun gérer les éléves présents
Restrictions alimentaires - dans l:étab“ssement et

\ l’appel en permanence.

Sil’éléve ne mange pas tous les
jours a la cantine, décochez les
jours concernés.

Remarque : les responsables peuvent renseigner 'autorisation de sortie dans I’Espace Parents si 'option
Autoriser le choix de l’autorisation de sortie a été cochée par un administrateur dans la rubrique Options
générales de 'onglet Communication > PRONOTE.net > ;= > Espace Parents.

» Année précédente
Vous pouvezrenseigner et retrouver I'établissement, la formation, la classe et les options suivies I'lannée
précédente.

» Attestation

Cet onglet indique si les attestations suivantes ont été délivrées a I’éléve et si oui, a quelle date : APER,
ASSR1 et ASSR2, APS, UE PSC1.
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2 - Responsables

L'onglet Responsables est un acces par éleve aux fiches des responsables. L'onglet Ressources >
Responsables > £ permet d’accéder aux fiches des responsables sans passer par les éléves. Cet onglet est
également disponible en consultation en Mode vie scolaire.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Responsables

Identté | Resp. | Wiescol. Carmet  Parcours ducatif Relevé | Bul,  Suiviplur, Val compétences  Bul, compétences | 1] P

Pauline AUBRY - Responsables

*Premier Responsable

Mme AUBRY DAMIELLE [ @Y .1 &

12 rue du moulin

13013 MARSEILLE
FRARNCE

# 04 95 96 965 95
[ -+ 505108 95 95 06 95

danielle abrahamtefournisseur fr

Infarmations souhatées IE@ ‘{3

Marié
Mere

ﬂ' #  +Deuxieme Responsable

M. AUBRY TONY [F' @' L1 &

12 rue du moulin
13013 MARSEILLE
FRANCE

m (+ 33)08 5231 4597

tony aubry@fournisseur.com
Infarmations souhsitées @v!ﬁ ‘{&l

Commergant
Marié

Un clic sur le crayon ouvre

= /\ la fenétre permettant la
o 7

modification des données.

Si les responsables
souhaitent étre convoqués

pere séparément, cliquez sur le
’ crayon pour le signaler.
\_/ PRONOTE en tiendra compte
pour les rencontres parents-

€S par

Ces deux responsables souhaitert étre convogués enzemble.

Pauline AUBRY - Autres contacts (1)

W[ professeurs.
Mme AUBRY JACQUELINE @ \_“’If.
18 rue du moulin
13T Marseile
FRAMCE

Vous pouvez également saisir d’autres contacts. Ils désignent

lesresponsables non légaux de l’éléve. Ils pourront de la méme

maniére recevoir SMS, e-mail ou courriers.

E avec les 1. des éléves sélectionné =

*Deuxiéme Responsable (235 éléves concern l‘i]'
Accepte d'stre contacts par

*Premier Responsable (266 eleves concerne [l

Accepte d'etre contacte par

7 St ZisMs
[¥ Courrier électronicue || Courrier électronique
[#| Caurtier papier 1] Courtier papizr
[#I Est autarisé & participer aux discussions [¥|Est autorisé & participer aux discussions
Pour recevair Paur recevair
# les bulletin et relevés de nates P les bulletin et relevés de notes
[#lles informations liées aux rencontres % les informations liges aux rencontres
[le= autres informations liées aux éleves [/l autres informations lides aux slaves
7 les informations venant des enseignants P les informations venant des enseignants

[#lles informations administratives [¥lles informations administratives

&5 part {235 éléves concernés)y

[ILes couples de responsables sélectionnés souhaitent étre convogués séparément

Pour faire la méme modification sur plusieurs
responsables en méme temps, sélectionnez les
éléves a gauche puis modifiez le champ concerné
a droite (2 Multisélection de données, p. 8).
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Les outils du CPE

» Envoyer un seul courrier / Publier un seul Espace par famille

Ces deux commandes s’appliquent sur tous les responsables qui habitent a la méme adresse.

Passez sur 'onglet Ressources > Responsables et, depuis le menu Editer, lancez :
o Réinitialiser tous les destinataires > Bulletin et courrier pour générer un seul courrier.
Remarque : pour faire figurer le second responsable dans les courriers, il faut utiliser les civilités par
défaut du logiciel et insérer la variable Civ + Prénom + Nom des responsables au-dessus de ’adresse
dans les lettres types.
o Réinitialiser 'accés a ’Espace Parents pour laisser actif uniquement le compte du Premier
Responsable qui sera utilisé par les deux responsables.

L'onglet Vie scolaire regroupe les dossiers de vie scolaire et les mémos liés a I'éléve.

e Les dossiers de vie scolaire permettent de réunir des informations (correspondance, absence,
dispense, etc.) saisies ou non par ailleurs dans le logiciel et toutes liées au méme évenement. Ces
dossiers peuvent étre créés depuis cet onglet ou sont générés automatiquement suite a la saisie
de punitions, incidents ou sanctions pour certains motifs (@ Saisir une punition, p. 60).

e Les mémos permettent de communiquer avec les autres personnels et les enseignants au sujet
d’un éléve. Les personnels connectés en Mode vie scolaire saisissent les mémos depuis l'onglet
Absences > Saisie > 5 (@ Saisir un mémo, p. 46).

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Vie scolaire

La récupération des données
de I’année précédente doit
étre faite au préalable par un
administrateur.

Tous les éléments de la vie scolaire sont
comptabilisés par type dans le récapitulatif ; un
clic sur licéne affiche les éléments concernés.

ldentité  Responsables | Vie scoleire | Carnet | Parcours folucatif  Relewé  Bulletin | Suiviplur. Wal compétences | flul compétences  Absences  Sanctions  Brevet o 4|

Vie scolaire de Pauline AUBRY Y/ Mémos [<|Dossiers

*Récapitulatif sur l'année

b 22 gx'-w Yo f=io o &1 40 f\z B0 & X

=Dossiers particuliers de 'année [l Afficher les dossiers des années précédentes

Pour aJ outer au _ Evénemarnt Resp. adm Interiocutenr Cormplérment dinforr ation ElEE
. () Créer un dossier
dossier une + 4 [ Attitude inacceptable en cours - 2006116  Lieu Salle de classe 0]
puni tion, une Entrefien By Le 200BR201E . MARTIN . ALBRY Tony .
+ 4 [0 Accident - 16102116 Lieu: Gymriase MARTIN Pisme
absen ce, unreta rd, Téléphone P, Le 1708016 Mme GAY Mme AUBRY Darielle
8 D) du 01/08/15 & DBh0D
une dispense, une il UOLDRIES 0 8

+ [0 Déménagement - 29/H/15

convocation ou une

communication.
A cocher pour
publier le dossier
dans ’Espace

Parents.

H o=

*Mémos de la vie scolaire

] ]| R ]

(F) Créer up méma o

14/0372016 Pauline a oublié son cartable en salle de permanence. | a été déplacé & la conciergerie Mme GAY

Les mémos ne sont pas A cocher pour publier le mémo sur
publiés sur ’Espace Parents. la feuille d’appel des enseignants.
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Les outils du CPE

Longlet Ressources > Eléves > tm permet de trier et d’extraire tous les dossiers scolaires en fonction de
vos critéres. Pour extraire uniquement les dossiers qui vous intéressent, utilisez la commande
Extraction > Définir une extraction.

L'onglet Carnet permet de communiquer une observation aux responsables d’'un éléve via I’'Espace
Parents. Cet onglet est également disponible en Mode vie scolaire.

Les parents prennent connaissance de I'observation depuis la page d’accueil de leur Espace. Si vous
attendez une réponse des parents, c’est une discussion qu’il faut démarrer (© Lancer une discussion,
p.71).

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Carnet

ldertité  Responzables  Wie scolaire | Carnet | Parcours éducatit  Relevé  Bulletin  Suiviplur.  “al. compétences  Bul. compétences  Absences  Sanctions  Brevet
AUBRY Pauline - Carnet de correspondance

*Observations i I'attention des parents

- Td
(¥) Saisic une nowvelle abservation
Ie 111012016 M. MARTIN P. (CPE) Ez:\r\‘r:mﬁt:;gze; ;U;i:nrlvur:lard cefte semaine sans motif valsble. Les prochains retards P —
le 1200402016 M. WALTER D. a:ldgedn;ghzi:?:g:ﬂ;:?;ﬁnn;;ﬂ:?":!;e e grammaire. Pourriez-vous svp Ui rappeler de e 14042016
il 3
*Défauts de carnet
|| Défaut de carnet constaté aujourdhiui Publier sur les Espaces Parerts et Elgves
3 défaut(s) de carnet depuis le début de lannés | -
Dernier défaut ls 154 202015
Pour afficher tous les Une date s’affiche dés que
Pour saisir défauts de carnet sur les parents ont coché Jai
un défaut de un calendrier. pris connaissance de cette
carnet. observation.

5 - Parcours éducatif

L'onglet Parcours éducatif permet la saisie d’éléments significatifs dans la réalisation des parcours
éducatifs. Ces éléments peuvent également étre saisis par les professeurs et s’afficher en pied de page
du bulletin.

Onglet Ressources > Eléves > im , onglet Parcours éducatif

Idertité  Resp. | iescol.  Carnet | Parcours éducetif | Relevé  Bul. | Suiviplur.  Yal compétences | Bul compétences  Ahs. | 4|k

AUBRY Pauline - Parcours éducatif sur toute la scolarité

tion du projet Période

'E:' Ciiguer Joi ponr afouter un nowvel &iément Ij’
AParcours d'éducation artistique et culturelle

14102015 Rencontre avec une photographe coréenne. T Mme DEBRAY

03/0212016 Vistte du muzée d'art moderne T2 hme DEBRAY

[

Lesélémentss’afficherontsurle
bulletin de cette période.
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6 - Relevé de notes

L'onglet Relevés de notes affiche toutes les notes de I’éléve saisies pour la période sélectionnée.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Relevé de notes

Par défaut, c’est la période en Pour changer l'ordre
cours qui s’affiche. des matieres.

Ieentité  Responsables  “ie scolsire Carnet  Parcours éducatit | Relevé | Bulletin | Suiviplur. Yal compétences  Bul compétences  Absences Sz 4| F

[Trimestre 1 + | Relevé de notes de Pauline AUBRY 2% .u

ANGLAIS LELETRANG.
hime ALBERT

o
~
19,00 19,00 10,00
ANGLAIS LV1
hime ALBERT
1800 12,00 1900 1900 1550 19,00 19,00
ARTS PLASTIQUES
hdle MONIER 1o o
700 800 1350
ED.PHYSIQUE & SPORT.

bl MIALTER 2,00 4,00 4,00

Disp. 11,00/ 1900 10,00 10,00 500 20,00 10,00 9,00

EDUCATION CIVIQUE
Mme MARCEL

i 1000 600 700 600  Abs

EDUCATION MUSICALE

hdne VERNET 200 050
13,00 10,00 17,00 10,00

FRANCAIS
‘Mle GENET

HISTOIRE & GEOGRAPH.
hine MARCEL

17,00 16,00 900 9,00

ITALIEN LV2
. LEWY

LATIN
M. REBOLIL

MATHEMATIQUES
M. FROFESSEUR

Moyenne générale

Absences 7 demi-iournées - Aucun retard

3,00 .00 3,00
1900 700 2000

Le coefficient s’affiche sil Le baréme s’affiche s’il est différent
est différent de 1. du baréme général choisi pour
’établissement.

» Modifier la maquette du relevé
La maquette du relevé se modifie dans Notes > Relevé de notes > i#.
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7 - Bulletin

L'onglet Bulletin affiche le bulletin de I'éléve et permet la saisie des appréciations. Cet affichage est
également disponible dans I'onglet dédié a la gestion des bulletins.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Bulletin
Des graphiques donnent une autre

représentation des résultats.
ldertité  Responsables  Wie scolaire  Carnet  Parcours educatit | Releve | Bulletin | Suivi plur, | Wal. compétences Apﬁences r

Bulein e Pauine AUGRY W*R

~

Matidres AppcAcAppréciations

Letires 3,07 1432

FRANCAIS Eleve appliquée et discréte.
Mle GENET
ANGLAIS LET.ETRANG. 15,26 Bonne participation orale. || faut savoir résoudre certaines difficuttés
g hme ALBERT
§ ANGLAIS LV1 16,92 Trés hien & 'écrit et excellents participation & foral. Sait prendre la parals en continu.
= hme ALBERT
ITALIEN LVZ 17,24 Bontrimestre
h. LEWY
EDUCATION CIVIQUE 13.96
hme MARCEL
HISTOIRE & GEOGRAPH. 1413 Attertion irréguliére.
hime WMARCEL
v
i « >
Moyemegenérae| T a2
*Pied de bulletin
Abzences : 7 demi-journées - Aucun retard
Conzeil de classe
Appréciation CPE o
Appréciation globale (

Les appréciations générales peuvent étre
saisies ici ou en mode Conseil de classe
(® Mode conseil de classe, p. 36).

» Modifier la maquette du bulletin

Bulletins > Maquettes > gF.

» Vérifier que toutes les appréciations ont été saisies
L'onglet Bulletins > Vérification > g liste les appréciations manquantes.

» Ne pas afficher certaines absences sur le bulletin

Pour qu’une absence ne soit pas prise en compte pour le bulletin, il faut que son motif soit un motif « qui
ne compte pas pour le bulletin » (2 Caractéristiques des motifs, p. 41). Pour n’afficher aucune absence sur
le bulletin, il faut que 'option Nombre de 1/2 journées d’absence ne soit pas cochée dans la maquette du
bulletin.

» Définir la date de publication du bulletin sur UEspace Parents

Si la page Bulletin est publiée dans I’Espace Parents, la date de publication des bulletins est par défaut
la fin du trimestre ou semestre. Elle peut étre modifiée par un administrateur dans Communication >
PRONOTE.net > i= (Espace Parents > Résultats > Notes > Bulletin).
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Les outils du CPE

8 - Suivi pluriannuel

Si un administrateur a récupéré les moyennes des années précédentes dans la base en cours, l'onglet
Suivi pluriannuel permet de visualiser la progression de I’éleve, de maniére globale ou matiéere par
matiere.

9 - Validation des compétences

L'onglet Validation des compétences permet de valider les compétences ou les domaines. Cet affichage
est également disponible dans I'onglet dédié a la gestion des compétences et il est disponible en Mode
vie scolaire.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Validation des compétences

Vous pouvez valider

directement le domaine... ...oucliquer ici pour valider
les compétences en
fonction des évaluations.

|dentité  Responssbles  Vie scolaire  Carmet | Parcours éducatit  Relewve  Bulletin Suiviplur. | Vel compétences | Bul. compéténces  Absences Sz 4 F

Pauline AUBRY - | Compet du socle - |[cyard 4 -]

D3 - La formation de la personne et du citoyen - |

D3 - La formation de la personne et du citoyven au Cycle 4 © @ Acquis - | |14."l]6.'2l]1? |||

ltems Toutes les évaluations x> I 3

4 Expression de la sensibilité et des opinions, respect des autres

> Bia

L'8léve exprime ses sentiments et zes émotions en utiisant un vocabulaire précis.
Il exploite zes facultés intellectuelles et physigues en ayant confiance en sa capacité & réussir et 4 progresser,
L'8léve apprend & résoudre les conflits sans agressivité, & éviter le recours & la violence grace & =a maitrize de movens d'ex
Il rezpecte les opinions et la liberté d'autrui, identifie et rejette toute forme dintimidation ou d'emprise.
Apprenant & metire & distance préjugés et stéréotypes, il est capable d'apprécier les personnes qui zont différentes de ui et
Il est capable aussi de faire preuve d'empathie et de bienveillance
4 Larégle et le droit
L'8léve comprend et respecte les régles communes, notamment les régles de civilté, au sein de la clazse, de 'tcole ou de '8t
Il participe & la définition de ces régles dans le cadre adéguat. | connatt le rile éducatif et la gradation des sanctions ainzi que
Il comprend comment, dans une société démocratique, des valeurs communes garantizsent ez libertés individuelles et collecti
Il connatt le =ens du principe de lsicité ; il en mesure la profondeur historique et limportance pour la démocratie dans notre pas
Il connatt les principales régles du fonctionnement institutionnel de 'Union européenne et les grands objectifs du projet europé
4 Réflexion et discernement
L'8léve est attentif & la portée de zes paroles et & la responzabilté de ses actes. W

Ohbzervations :

» Validation d’'un domaine pour une multisélection d’éléves

Les compétences peuvent étre validées pour une multisélection d’éleves dans Compétences >
Récapitulatifs (2 Multisélection de données, p. 8).

10 - Bulletin de compétences

L'onglet Bulletin de compétences affiche le bulletin de compétences de I'éleve et permet la saisie des
appréciations. Cet affichage est également disponible dans 'onglet dédié a la gestion des compétences.
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11 - Absences

L'onglet Absences donne accés au récapitulatif, au suivi et au cumul des absences de I’éleve. Ces
affichages sont également disponibles dans I'onglet dédié a la gestion et a la saisie des absences.

11.1 - Récapitulatif
Onglet Ressources > Eléves > Im, onglet Absences
Pour voir uniquement les absences qui

apparaitront sur le bulletin (® Caractéristiques
des motifs, p. 41), sélectionnez cette option.

Récapitulatif doit étre
sélectionné dans ce menu.

Idertité  Responsables  Yie scolaire  Carnet  Parcodrs Bducatif | Relewé  Bulletin Suivi plur.  Val. compétences  Bul. compétences | Absences | Sanctions risntation 4 *

Récapitulatif des absences et retards de AUBRY I ‘ Trimestre 3 - ‘ | &capi i - ‘

=Absences IJniquement comptabilisées (lans le bulletin : |Demi-jnurnées bulletin - ‘

» Ti Toutes
Uniquement non justifiées
Date  Uniquement comptabilisées dans le bulletin

Détail par matiére

ANGLAIS LETETRARNC 1ho0

& 3003 e 08H00 & 12h00 I:‘ MALADIE SANS CERTIFIC  4h00 1 ANGLAIS L1 1h30

I 13105 de 03h00 & 12h00 I:‘ MALADIE SANS CERTIFI  2h00 1 LN} oul aul ARTS PLASTIGUES 1hoo

e 2005 e 09H00 & 10h00 . Probléme de révell ThO0 1 ol oul MO ED PHYSIGUE & SPOR 1hoo

e 0906 ce DBhO0 & 16h30 I:‘ JUSTIFICATIF TELEPHOR | 7h30 2 LN} oul [iley) EDUCATION CIVIGUE 2ho0

& 1606 e 0BHO00 & 16h30 I:‘ JUSTIFICATIF TELEPHOM — Bh30 2 ol oul MO EDUCATION MUSICALI 1hoo

e 17406 che 15030 & 16h30 I:‘ RETOUR DOMICILE 1h00 1 LN} oul aul FRANCAIS 2ho0
HISTOIRE & GEOGRAF ah30

"Retards

- Tri

Matiére

mer. 1 805 O8h00 1 mn SCIENCES WIE & TERRE [] Motif ron encore connu

mar. 2106 05h00 10mn WIE DE CLASSE |:| Maotif non encore connu

Mombre total de retards : 2

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Absences

Depuis cet affichage, vous Suivis doit étre sélectionné
visualisez les échanges déja dans ce menu.
effectués avec les responsables.

Identité  Responsshlez Ve scolaire  Carnet  Parcours éducatii | Releve  Bulletin | Suiviplur.  Val, competences  Bul. compétences /| Absences | S 4| #
Suivi des absences et 1etards de AUBRY P.

Admin. Interlocuteur Caommentaire

+ 4 !i; de 10mn nyar. 21/06-03h00

2210672016 7 THohon FINGT Laurent (CPE) M. et Mme AUERY TON
Vous pouvez 22/06/2016 B4, 1on00 Retard Premier courrier M. et Mme AUBRY
également démarrer + | le 170616 de 15h30 4 16h30 - RETOUR DOMICILE

LM le 16/06/16 de 08100 & 16h30 - JUSTIFICATIF TELEPHONIQUE

une d,SCUSS,on via le + Ll 1e 09/06/16 de 08h00 & 16h30 - JUSTIFICATIF TELEPHONIQUE

clicdroit ou +  hr 1e20005/16 de 09n00 3 10000 - Probléme de réveil

151 > + 9 de 1mn mer. 1805-08h00 AS /
convoquer Léleve ®— IRV, | ) e——
la vie scolaire en L™ lc 30/09/15 de 08h00 3 09h00 - MALADIE SANS CERTIFICAT | & Démarrer une discussion avec les parents [

. T
| le 22/09/15 de 08100 4 09100

LM le 21/09/15 de 09h00 a 10000 - Probleme de réveil

ki 1e 30/09/15 de 08100 & 095h00 - MALADIE SAHS CERTIFICAT
LM le 16/12/15 de 08h00 & 12h00 - FETE RELIGIEUSE

LM le 124145 de 11000 3 12h00

L™ le 30/09/15 de 08100 & 09100 - MALADIE SANS CERTIFICAT
Lr  le 22/09/15 de 08h00 a 09h00

L™ 1e 21709415 de 09h00 & 10h00 - Probleme de réveil

cliquant sur le +.

++ + ++ ++++
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11.3 - Cumul

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Absences

Cumul par période doit étre
sélectionné dans ce menu.

“Wie scalaire  Carnet  Parcours éducetifs | Relewé  Bulletin Suivi plur. Wl compétences  Bul. compétences | Absences | Sanctions  Brewet/ Orient 4 | #

Récapitulatif des absences et retards de AUBRY P. Cumul par période -
Période - 2=
J Man justifiees

Trimestre 1 15,0 20 13.0

Trimestre 2 4.0 4.0 a0 oo
Trimestre 3 14,0 1,0 3.0 00
@ o

Périnde Mon justifiees

septembre

octobre 1,0 a0 1.0 1,0
novembre 100 o0 100 (1]
décembre 20 20 o0 o0
janvier 20 20 o0 o0
février 1] 1] 1] oo
mars g0 g0 a0 oo
awril 0,0 0,0 0,0 00
mai 2.0 1,0 1,0 0,0
juin 40 20 2.0 00
juiillet o0 o0 o0 (1]
aoit 0,0 0,0 0,0 00
B 2

12 - Récapitulatif des punitions et sanctions

L'onglet Sanctions donne accés au récapitulatif des punitions, sanctions etincidents. Ces affichages sont
également disponibles dans 'onglet dédié a la gestion et a la saisie des punitions et sanctions.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Sanctions

ldertité = Responsables  Yie scolaire  Carmet  Parcours éducatif  Relevé  Bulletin | Suivi plur.  al. compétences  Bul. compétences  Ahzences | Sanctions | Brewvet

| Trimestre 1 - | Récapitulatif des punitions et sanctions de Pauline AUBRY
=Liste des punitions == | Punition (Toutes)
- Tri
Date Circonstances Diernandeur e le
051072015 Retenue Retard injustifié 1h0g 05102015
13M0/2015 Retenue Inzulte: M. PROFESSELR Mon programmée 13102015
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13 - Orientations

L'onglet Orientations permet de consulter les demandes des familles et de compléter la fiche
d’orientation.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Orientations

Carnet | Parcours éducatits | Releve  Bulletin Suiviplur.  al. compétences  Bul. compétences | Absences Sanctions  Brevet | Orientstion
Pauline AUBRY (née le 22/12/2001) - I’?tapes drorientation

EDT

Stages  Santé Al
AHNEE PRECEDENTE
Classe: 3D

vs 2 2

Formation : oo

ANHNEE EN COURS
Classe: 30
Formation : 4EME EURCPEENME
Options : ANGLAISZ LV, ITALEN LV2, ANGLAIS LET ETRANG.
Etablissement : MNon renzeigné

Options : ANGLAIS LW, ITALIEN L2, ANGLAIS LET.ETRAMNG,
Abs. : 19,00 demi-journées

Trimestre 2

Demande de la famile
Criertation Spécialité Option

1 2MDE GENMERALE ET TECH

Réponze du chef d'établizzement
Etab. accueil Commentaire

2 2MDE PRO

£l

4

Rép. Commertaire

Rés  Doit continuer ses efforts.

Proposition du conzseil de classe
Oriertation Spécialité Option Etab. accueil Comimentaire

2MDE GEMERALE ET TECH

Trimestre 3

Demande ce |3 famile

Copier T2
Criertation

Réponze du chef d'établiszement
Spécialité Option Etah. accueil Commentaire Rép. Commertaire
1 2MDE GEMERALE ET TECH
2 ZMDE RO |
i

Fav
4

Décision du chef d'établissement
Crientation Spécialté Option Etab. accueil
2MDE GEMERALE ET TECH

|| Appel - Décision défintive
COrientation Spécialté COption Etab. accueil
Crientation effective
Crientation Specialite Option Etah. accueil

Tous les champs qui s’affichent en
blanc peuvent étre modifiés
depuis cette interface.

» Modifier la maquette de la fiche d’orientation

La maquette de la fiche d’orientation se modifie dans Résultats > Orientations >
» Saisie des demandes via 'Espace Parents

Si la page Orientation est publiée dans I’Espace Parents, on peut autoriser la saisie des demandes des
familles directement depuis I'Espace Parents dans Communication > PRONOTE.net > =
Parents > Orientations > Veeux et décisions).

= (Espace
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14 - Emploi du temps

L'onglet Emploi du temps affiche I'emploi du temps de I'éleve, emploi du temps actualisé si les
modifications de 'emploi du temps ont été faites sur la méme base ou récupérées depuis une base EDT.

Pauline AUBRY - Emploi du temps

| septembre | octohre | novembre | décembre |

lun. 18 avr, mar, 19 avr,

05h00

0shoo
ANGLAIS LV1
ALBERT M.

HISTOIRE & GEOGRAPH.
MARCEL M.
[48 CHI
27

26

FRANCAIS
GENET F.
32

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR B.
2

LATIH
REBOUL J.
"

Onglet Ressources > Eléves > im , onglet Emploi du temps

Par défaut, c’est ’'emploi du temps de la semaine en
cours qui s’affiche. Un clic sur une autre semaine
change ’'emploi du temps affiché.

Ta €

janvier | tévrier | mars [ awil | mal | juin [ juille

mer, 20 avr, jeu, 21 avr, ven. 22 avr,

LEMAITRE V.

EDUCATION CIVIQUE PHYSIQUE-CHIMIE

MARCEL M. SERGENT M.

26 35
PHYSIQUE-CHIMIE

MATHEMATIQUES
RGI M. PROFESSEUR B.
kL 28

Pour afficher les
cours annulés sur
la grille.

LATIN

REBOUL J. SERGENT M.
26

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR B.
28

ARTS PLASTIQUES
MOHIER T.
13

ED.PHYSIQUE & SPORT.
WALTERD.

AHGLAIS LV1
ALBERT FRANCAIS
L GENET F.
7

TECHNOL OGIE
DEJEAN Y.
[4AB DES]

1

ITALIEN LW2

ITALIEN L V2
LEVY G.
[4BC LUN]
12

FRANCAIS
GENET F.
1

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR B.
28

WALTERD.
ANGLAIS L1

16h30 CET A.
[ MBAGLIP1]

ED.PHYSIQUE & SPORT.

TECHNOLOGIE
DEJEAN Y.

ITALIEN LV2
LEVYG.
[4BC LUN]
12

FRANCAIS
GENET F.
17

HISTOIRE & GEOGRAPH.
MARCEL M.
26

LATIN
REBOUL J.
11

—

(‘_

18h00

\

Les cours d’accompagnement
personnalisé s’affichent avec
cetteicone.

» Modifier les emplois du temps

Les emplois du temps se modifient depuis le logiciel EDT, de préférence connecté directement a la base
PRONOTE pour éviter les transferts de fichiers ’EDT a PRONOTE.

» Remplir les groupes d’accompagnement personnalisé
La composition des groupes d’accompagnement personnalisé peut étre modifiée semaine par semaine

depuis Ressources > Classes > %¥.

Les professeurs habilités peuvent également le faire depuis un Client

PRONOTE comme depuis leur Espace Professeurs.
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L'onglet Stage donne acces ala fiche de stage. Cet affichage est également disponible dans I'onglet dédié
alagestion des stages.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Stages

Tous les champs, méme ceux concernant
’entreprise, peuvent étre modifiés
directement depuis cette interface.

Parcours éducatif  Rdleve  Bulletin  Suivi plur. - %al: competences | Bul competences | Absences  Sanctions | Brewet  Orientation  EDT | Stages | Sarte bl B Pour aff'Cher
Pauline AUBRY | stdge de découverte ~ | du 2010616 au 2406116 @ et Comp[tEter

Stage effectué l:heallmEX EDUCATION

Maitre de stage DUPONT Jean + S0 I’annexe

Rue Paul Langevin A H
nen e 8 - snmets 11015 Richer o e e pédagogique.

Aucun mail renseigné

Découverte de 'entreprise Annexe pédagogicue /

Des éléments Pas de sujet détailé
peuvent étre

ajoutés dans le
SUiVi dU Stage Stage suivi par M. LEVY GIOVAHNI
et publiés sur
I’Espace /‘* [ Visite de l'ertreprise - responsable : Mme GAY M. 22W08/2016  En ertreprise

Parents.

Convertion signée

() Créer un suiv

Appréciations des maftres de steges et professeurs référents
LEVY GIOVANMI  DUPCNT Jzan




Les outils du CPE

L'onglet Santé regroupe les informations médicales et les passages a l'infirmerie de I'éléve. Les
informations sont saisies uniquement par les personnels de I’équipe médicale ou un administrateur et
certaines informations confidentielles ne s’affichent qu’en Mode infirmerie.

Onglet Ressources > Eléves > im, onglet Santé

Les allergies
alimentaires
sont signalées
sur le décompte
desrepas a
préparer (voir
page 55).

Relevé  Bulletin | Suiviplur, Vel compétences Bul. compétences  Absences  Sanctions  Brewet Oriertation EDT  Steges | Santé
*Infos médicales de Pauline AUBRY

Médecin trattant  LABOUDI #i012504 5632

Autarization d'hospitalisation

“accinations Allergies

BCG Moix de cajou
DTPolia

Tétanos

Aucun prajet n'est saisi pour cet éléve

Commentaire

Surveilance des menus de la cantine par les parents. Aliments avec “traces de frults 4 cogue" autorisés

*Passages a I'infirmerie

Sélectionnez une
visite a Uinfirmerie
pour afficher les
détails a droite.

14 rine DI
15h32 15h42 Lisa BOUDET

*Actes entrepris

Commertairs

Type dintervertion

Issue de lintervertion

2 Bréve

~ | [Retour en classe ~
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Onglet Ressources > Eléves > im

£ Impression de documents relatifs aux éléves x

Données & imprimer
1 Eléve sélectionné

Type de sortie : ' Imprimante _ PDF
Mom : OKIPCLE Class Driver %
Format: | A4 - Mb. e copies ; D 4| Copies triges

O Impression en noir et blanc

Documents & imprimer

[+ Fiche (ldertité + Responzables) 71 Récapitulatif de vie scolaire (*1 O Orientations
& Relevé de notes (%) ] Récapitulatif des absences (%) O Livret personnel de compétences
7] Bulletin (*) = Récapitulatif des sanctions (*) O Bulletin de compétences (%) «—

Suivi pluriannuel =3 Suivi des absences O Compétences (1/8) :' |

|
(< [0 £ (e (e (o (<3 [
(< [ s [ (e (ol [o
(< =R TR [l (e [

Fiche brewvet O Cumul des ahsences ef retards (18] Attestations (0/8)
O Informstions médicales I Récapitulatif des dispenses [~ Carnet de correspondance
[ Dossier de la vie scolaire (*) O Emploi du temps
O Meéma (%) & @ Stages
(*1: Ces documents concernent la période : Trimestre 1
| Fermer | | Apercu du document courant | | Imprimer le document courant | | Imprimer les documents cochés

Cochez tous les
éléments que
vous souhaitez
imprimer.
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Fiche 6 - Gestion des personnels

S’il en a Pautorisation, un personnel connecté en Mode administratif peut saisir un nouveau personnel et
définir les autorisations des personnels connectés en Mode vie scolaire.

1 - Saisir un nouveau personnel

Onglet Ressources > Personnels > im

Cliquez sur la premiére ligne Le personnel créé peut se connecter

puis saisissez le nom et le uniquement en Mode vie scolaire. Seulun
prénom du personnel en administrateur peut créer des

validant chaque saisie avec la utilisateurs qui se connectent en Mode
touche [Entrée] du clavier. administratif.

Personnels de I'établissement

- Tri

Mode

() Créer un personne

Mme Brozsand Sylvie Mode vie scolaire Profil 1
Mme Chenier Fanny Mode administratif Profil 1
hme Chmaoui Rosa Mode vie scolaire Profil 1
M. Dupont Marc Mode vie scolaire Profil 1
I Favier JErdme Mocle administratit Profil 1
hme Garcia Antonella Mode administratit Profil 1
Mme Gay Mathilcle: Mode administratif Profil 1
hme Jean Mathieu Mode vie scolaire Profil 1
hd. hdartin Pierre Mode vie scolaire Profil 1
hd. Pinat Laurent Mode vie scolaire Profil 1
hd. Flon John Mode administratit Profil 1
hd. Ramier Clivier Mode administratit Profil 1

Responzable Conseil de Mode administratif Profil 1
hd. Zakari Ahmed Mode administratit Profil 1

Pardéfaut, le personnelales
autorisations du Profil 1et
peut se connecter a ’Espace
Vie scolaire, s’il est publié.
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2 - Définir les droits des personnels

Onglet Ressources > Personnels >

Cliquez sur la premiére ligne pour saisir Dans la colonne de droite, vous
d’autres profils. L’affectation d’un Par défaut, deux repérez les fonctionnalités qui
personnel a un profil se fait depuis la liste modes de saisies ne sont pas dans ’Espace Vie
des personnels (colonne Profil). sont possibles. scolaire.

Profils des personnels Profil 1 - Détail des autorisations en mode vie scolaire

Libellé Modes de saisie autorisés
) Crerun nawean prafi @ @ vec le client PRONOTE (Mode Yie scolaire) [ 4] Dians PRONOTE net (Espace Vie scolaire)
Profil 1

[ <Rechercher une autorisation>

. Autorisations
[] | Généralités
[ | Beves

| i | Absences etretards

Autoriser |a saisie des ahsences et retards depuis ks Teullle d'appel des enssignarts

Saisit & partir des boites & cocher unigusment
Autoriser la ssisie des absences et retards sur la rile
Créer des motifs d'absence et ds retard
Saiir s absences AU repas
Saisir s absences 4 linternat
Consulter les mémos de la vie scolsire
Saisit les mémos de Ia vie scolaire
Consulter les abssnces et retarts sur lannés compléte
Autoriser la saisie des suivis
Permettrs lemvoi des courrisrs prédéfinis
Permettrs lemvoi des SMS prédéfinis

Consutter les dispenses

[

Saisir des dispenses

Permettrs de gérer |e décompte des repas 4 préparer

Qﬁﬂﬁ&ﬁﬁﬁﬁﬁ_@ﬂ@ﬁ@_ﬁ

Autoriser la saisie des absences 4 la demi-pension

Cochez toutes les

] ’ [] | Feuille d'appel des permanences et des personnels
manlpu[atlons que g | Punitions | Défauts de carnet
Déconnexion automatique L] Communication
les personnels du BA | Conmitafion rlas smploia i tempe
profil sélectionné i ey g e
H SUPErieure & ompetences .
peuvent faire. : [0 Jm. =

» Désigner les classes auxquelles un personnel a accés

Par défaut, un personnel a acceés a toutes les classes de I'établissement. Cet accés peut étre limité a
certaines classes depuis sa fiche.

Onglet Ressources > Personnels > E=

“dentité ‘ I

Fiche de renseignement de Mme Chmaoui Rosa x

sldentité =Absences, punitions ...
Ciwilité Fonction
MNom

) Autoris# & donner des sanctions p
[chmaoui

. Classes auxyuslies vous avez accas
Prénom
%) Cliquer paur affecter des classes o

SEME (4/4) ~

Adresse
19 rue des embruns
3EME
' 4EME
Cliquez sur un niveau L= |aseme il
pour voir les classeset — | [mansenre | 22
, Etet/ProvinceRégion
éventuellement les S (A ¥
A ayE 1 s
décocher. T W]
uLis
annuler || valder
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3 - Consulter le planning d’un personnel

Sile planning des personnels a été programmé et récupéré depuis EDT, il est consultable dans PRONOTE.
Onglet Ressources > Personnels > ¥
Par défaut, c’est ’'emploi du temps de la semaine en

cours qui s’affiche. Un clic sur une autre semaine
change ’emploi du temps affiché.

Personnels de I'établissement Mme Rosa Chmaoui - Emplei du temps Ta 5C.6A- Eleves inscrits le 15/03/2017
- Tii ~ Tri
M B i $ | zepten | octobre | noveml | décem | jarvier [tévrier | mars | awil | mai | juin | juilet | :
= 08ho0 lum, 13 m - mar, 14 mars mer, 15 mars jeu. 16 mars wen, 17 mars CERIEELOTNLOLE .EA 2
(F] Créer un personne) Per ¥ 5 BILLET Pierre BA
Mme  Brossand Sylvie — — BISSON Clara .EA
Mine  Chenier Fanry 09h00 — BONTEMPS Melznie aC
Chmaoul 3 ; BOULARD Esteban  5C
M. Dupont Matc . BOURBOM Emma B
b Favier Jertme Loy CASTEL Kenza 5
Mme  Garcia Antonells ; — CLALDEL Margaux sC
hime  Gay hathilde 11h00 CLEMENT Louis-Paul BA
Mme  Jean Mathieu DELCOURT Jeremy .SC
hdaillard - DEOLMWEIRA Aline SC
M. Martin Pierre Lzooh DERRIEN Sohane sc
] Pinot Laurent DEVILLERS %ianney B
. Flon Jahn l ] DIDIER Fiona BA
Lt} Ramier Olivier 1330 e r ‘ DUBOURG Guertin 5C
Responsshle Conseil DUBUS Simon o
Lt} Fakari Ahmed DUMOULIN Luclovic BA
14h30 DUPLIY Emeline .SC
FALCHER Cindy BA
FAYE Hugo B4
15h30 "
FERMAMNDEZ Anais aC
FEVRIER hlicolas BA
16h30 FLEURY Marjis 5C
FOREST Alexia BA ("
« B 2 < >
n 15415 « > | Imprimer 15 liste des éléves

Dés qu’un cours est

sélectionné surlagrille, la liste
des éléves concernés s’affiche
adroite et peut étre imprimée.
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Fiche 7 - Suivi de absentéisme

PRONOTE permet de repérer les éléves absentéistes et certains facteurs significatifs (classe, filiere, matieére,
motifs, etc.).

1 - Signalement des éléves trop souvent absents

Un affichage dédié vous permet de retrouver rapidement les éléves dont le nombre d’absences dépasse
votre seuil d’alerte. Cet affichage est disponible uniquement en Mode administratif.

» Faire un signalement aux parents

Onglet Absences > Tableaux de bord > &°

1/Sélectionnezle 2/ Filtrez les données en décochant les
mois voulu. classes et les régimes des éleves a ignorer.
3/ PRONOTE affl'che Gestion de Fabsentéisme = ~ | au [01:04:2015 [ E7| au [241042015 | '7; Classes (Toutes) ‘7: Régimes (Tous) &}

Alerte aux parents - seuil en %j: 3 Signalement academigue - se -4 [

le nombre d’éléves

dont les absences 2~ 9Q A 2= oZE:I:h.
ont dépassé le seuil atEies 3Bives s h
d’alerteaux parents. Egves ayant atteint le seuil d'alerte des familles: [ Tri par nombre de % j -]

Cliquez sur ce Dates Matigre = hic i

» DEOLIVEIRA Aline (5C) W (6 absences)
»  MARTEL Fredy (5A) (4 absences)
¥ LAMAROQUE Remi (3C)
» DELHAYE Tony (34)
»
»
»

nombre pour
afficher la liste des
éléves.

1754 Envoi de courtiers x
HUBERT Angelique (4C) Envai d'un courrier pour les éléves des lignes o'ahsences

BOUET My A) @ sélectionnées (351 O extraites (35)

a . ]
TERRIER
lf/‘Selectlpnnez IE§ »  HOFFMAH L Alerter la famille
eleves’ faltes un C“C b TOUSSAINT Simoin kit - | Typedesortie: = Imprimante  PDF _ E-mail _ Maileva
» HOAREAU Lau Mom:  OKI CE10(PE) %

droit, puis lancez la B
10 4
commande Alerter : . decopes: [1_]
o ["limpression en noir et blanc
la fam'“e' [ Un document par ressource

. Libelle Categorie

Lettres types destinées aux responsables des éléves

5/ Choisissez la
lettre type adaptée
et procédez a
’envoi: les éléves
dont les familles ont
été ainsi alertées
sont ensuite
comptabilisés dans
la case suivante.

35 | chaisir Signalement -
i ¢ }

[ imprimer les étiquettes correspondantes [

Rédiger une lettre type @‘ Fermer H Apergu H Imprimer |

Info signalement académie Signalement

| Annuler “alider |

Remarque: les seuils d’alerte et de signalement peuvent étre modifiés par un administrateur via le menu
Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Options.
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Les outils du CPE

» Faire un signalement a U'académie
Le signalement a 'académie fonctionne sur le méme principe que I'alerte aux parents.

- Classes (Toutes) | - | Régimes (Tous) £} 1/ C“quez surle
nombre d’éléves

Alerte aux parents - seuil en 2.
% B Ly - 15 g % O i en signalement
56 Elsves 10 Bibves | 3bieves 3 Elives v\_// académique.

~ | du [010402015] 7| au 2404120153 |

Signalement académigue - seuilen t4j: 4 &

Eléves ayant atteint le seuil d'alerte des familles ‘ Tri par nombre de ¥ j - ‘
Matiere Sui ™ 2/Sélectionnez les
» GRAMGE Sabrina (38) 812 (8 absences) N == — - 20 . .
BILLAUD Amelia (36) i \Tiatisariose) Signaler & l'académie EIE\{ES, faltes un clic
| CUNY Constance (60) 4] (4absences) 16 dro]t et [ancez
3 1 . x .
- Signaler a I'académie.

2 - Données pour Uenquéte ministérielle

La commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Exporter les absences pour l’enquéte ministérielle
permet de générer, mois aprés mois, un fichier *.cvs contenant toutes les données attendues dans
SIECLE.

3 - Statistiques des absences et retards

Vous pouvez consulter:

e le pourcentage d’absences par classe et par jour dans 'onglet Statistiques > Absences > ¢,
le taux d’absences par motif dans I'onglet Statistiques > Absences > p,
les statistiques d’absences mensuelles dans I'onglet Statistiques > Absences > g%,
le taux d’absences par filiere dans 'onglet Statistiques > Absences > g%,
le pourcentage de retards par classe et par jour dans 'onglet Statistiques > Retards > ¢*,
le taux de retard par motif dans I'onglet Statistiques > Retards > .
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Les outils du CPE

Fiche 8 - Mode conseil de classe

Ce mode regroupe toutes les informations nécessaires aux prises de décision du conseil de classe. Ce mode est
disponible uniquement en Mode administratif.

1 - Lancer le Mode conseil de classe

Un clic sur ce bouton lance
le Mode conseil de classe.

E6# Client PRONDTE ¥5 2016 - 0.1.142 {Gay Mathilde en modification}) - {Base_2015-2016.not)

Fichier Ed'ﬂ:er Extraire ParameétresV Assistance l{n

8 0= O% 3 RS

Matiéres @ Se

2 - Naviguer dans le Mode conseil de classe

Sélectionnez la période... .. laclasse... .. et éléeve.
) (
&8 W Trimestre1 =+ | Classe: |44 - | Bive Hadia AUBIH - Pour passer d [ eleve

=T T OnT o précédent ou suivant.

Vs =
Pour afficher le récapitulatif des / \ Pour afficher les coordonnées
événements de la vie scolaire. téléphoniques des responsables.
Pour afficher la photo de l’éléve Pour afficher une mini fiche
sélectionné. d’identité de l’éleve.
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Absences, retards, dispenses

< Reporter les absences sur les feuilles d’appel, p. 38
< Faire U'appel des permanences programmées, p. 39
2 Créer des motifs d’absence et de retard, p. 41

< Saisir une absence prolongée, p. 42

< Saisir un retard, p. 43

< Saisir une exclusion de cours, p. 44

< Saisir un passage a linfirmerie, p. 45

S Ecrire un mémo, p. 46

< Publipostage des absences et des retards, p. 47

< Suivi des absences, p. 49

< Saisir une dispense, p. 51

37



Absences, retards, dispenses

Fiche 9 - Reporter les absences sur les feuilles d’appel

Si les professeurs ne saisissent pas les feuilles d’appel dans PRONOTE, les personnels peuvent reporter les
absences signalées sur la feuille d’appel des cours.

Onglet Absences > Saisie > =%

1/ Sélectionnez le professeur dont vous

souhaitez voir les feuilles d’appel. oy Clgiigters e v,

ALBERT MARIE DESI ¥ T Appel du |22/06:2016 || pour le cours de 08h00 & 03ho0 T=w a @

- Remplir Ia feuile d'appel
# Emploi du temps R e
'® Ahzence _'Retard de min. " Infirmerie [+ _Exclusion de cours

| ClagzesiGroupes El — @‘

3/ Sélectionnez le

mer. 22 juin 5 deht fin A
cours : PRONOTE . | n:lhnn ngr{:n 10hon 11h00 12h00
affiche a droite la —— > B A O
liste des éléves e .

. CHEYRIER &deline ]

10h00 DELANNOY Arthory ]

DESEOIS Guertin ]

DLCHEMN Chioe O]

. Ly ETIENNE Sehastien 0

4/ Vérifiez que FRAISSE Boris v,

Absence est 12h00 - | calLos crariots
GARMER Vincent

sélectionnée et ——
cochez les éléves T HOFFMANN Kevin
qu,' ontété signalés 13han 5B JAMVER Cerile

LANGLAIS Joshua
absents. LEBORISNE Manon

LEBRUN Amaury
MARTIN Zakatia

14h30

LSO

15h30

I/ Appel terming

5/ Une fois les absences saisies, cochez Appel
terminé en bas de la feuille pour que 'appel
soit pris en compte parmi les appels faits.

» Informations sur la feuille d’appel

L'affichage desinformations sur la feuille d’appel peut étre paramétré via le menu Paramétres > ABSENCES
ET APPELS > Options par un personnel connecté en Mode administratif.

CARTIER Sophie Un mémo permet aux professeurs
CHRISTOPHE Jonathan /\ et personnels de partager des
DD Wil C informations sur un éléve. Par
2t el défaut, il est affiché pendant

DELORME Solenne
Les éleves ayant une DUCLOS Romane

absence non réglée BURIELIX Imene /—\
i i it . . ~
s’affichent en rouge sur le R I = Les anniversaires peuvent étre

cours suivant ou jusqu’a ce  roeere tionné la feuille d’appel
urs suivant ou jusqu T mentionnés sur la feuille d’appel.

que l'absence soit réglée. e
PASQUIER Pauline o

e Le sifﬂet sigqale le; convpcations
ROBIN Valertin alavie scolaire qui ont lieu
SALLE Camille pendant le cours.

SICARD Florian
TEXIER Yictoria

3jours sur la feuille d’appel.
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Absences, retards, dispenses

Fiche 10 - Faire appel des permanences programmees

Si des cours de permanence ont été créés dans EDT et récupérés dans PRONOTE, une feuille d’appel dédiée
permet la saisie des absences a ces cours. En fonction de leur profil d’autorisation, les personnels peuvent
faire I’appel sur les cours de permanence auxquels ils sont affectés ou sur tous les cours de permanence.

Onglet Absences > Feuilles d’appel des permanences et des personnels > ©%

Le symbole ' indique que

3/ Cochez les éleves absents et signalez linformation est _
d’un clic dans la colonne de gauche les automatiquement publiée sur
1/ Choisissez éventuels retards, punitions, etc. les Espaces Parents et Eleves.

la date.

Appel ditmercredi 22 juin ~ | pour 1a permanence de 03h00 3 10h00 T @& @
(¥ Tautes les permanences Appel et suivi Suivi depuis |01/06:2016 o

2/Sélectionnez  yym  mer.2zjun

le cours de
. 0hoo (%) Ajouter un éldve
permanence . \a BERTIM Tayeh S8
PRONOTE e R BERTON Kenza 5,
f N : BESHIER Marie 58
aff'Che a droite = ‘ BESHIER Masims 3 Y
la liste des 10D BLANCHARD Velertin 58
Al BOCQUET Sinon 5 1
éleves. e oV e s
BOSSARD Damisn 4
BOUCHARD Maxime 58 s 1
CASANCHA Maricr 50
\shan DARRAS Selene 58
DELATTRE Kelly 54
DEVAL Martin 58
DLUARDIN Dsbiirah 58 PV
DURIEL &1 58
ETIERHE Lusis 5B
FABRE Laurene £
FAIVRE Hicelss 54 1
FISCHER &mine 58 w1
GLEGAN Clemertin 3
LAMOLR llyess 5B v

14| Appel terming | 28 Eleves preésents dans |8 salle

4/ Une fois les absences, retards, etc., saisis,
cochez Appel terminé en bas de la feuille pour que
I'appel soit pris en compte parmi les appels faits.

Faire I'appel
en permanence
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Absences, retards, dispenses

» Ajouter des éléves sans cours

Vous pouvez ajouter aux permanences des éleves dont la présence n’était pas prévue (sans cours, cours
annulé, exclusion de cours, etc.).

Onglet Absences > Feuilles d’appel des permanences et des personnels > ©%

Irfirmerie

- Funition
J .

PRONOTE comptabilise
les éléves « devant étre  *'Ajuterun éieve

présents » en fonction ~ SHARATE =

. . BLAMCHET Artaine 38
des autorisations de e S
sortie. CATENAVE Valertin
£ Sélection des éléves sans cours
[ Les éléves dort la présence n'est pas obligataire
[¥| Les éléves devart &tre présents dans l'établissement
D Autorisation de sortie Cours initial g
DELHAYE Tony 348 Aux horaires habituels  ITALIEM L2 Exclu de cours
Pour Cocher/ décocher ALBRY Pauling 30 13013 AL horaires habituels  ED PHYSIGUE & SPORT. Cours annulé

tOUS [es é[éves enune BLOMDEAL Victaire 3D | 13013 AL horaires hab:rtuels ED PHY'SIGILE & SPORT._CDUI’S annul%
. BOLR: Pauling 30 13013 Aux horaires habituels  EDPHYSIQUE & SPORT. Cours annule
seule fOlS. * CARTER Pauling ao 13013 Aux horaires habituels  EDPHYSIGUE & SPORT. Cours annulé
/' DEWOS Sehastien 3o 133 .Aux horaires hapituels  EDUPHYSIGUE & SPORT. Cours annulé
DICT Florian ED 13013 A horaires habituels Sans cours ¥
Jig 45

| =Afouter un Gléve parmi tous les éléves rayant pas courss |

Annuler || “valicer |

Pour chercher rapidement un éléve
danslaliste en saisissant les premiéres
lettres de son nom ou prénom.

Remarque : il n’est pas possible de saisir absent un éléve qui a été ajouté manuellement a une permanence.

» Retirer un éléve de permanence

Seul un éléve ajouté manuellement peut étre supprimé du cours de permanence. Pour cela, faites un clic
droit sur I’éléve dans la feuille d’appel, puis choisissez Supprimer I’éléve du cours.
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Absences, retards, dispenses

Fiche 11 - Créer des motifs d’absence et de retard

Les absences et les retards peuvent étre triés, comptabilisés, affichés, etc., en fonction de leur motif. ll existe
des motifs par défaut qui peuvent étre modifiés ; de nouveaux motifs peuvent étre créés en fonction des
besoins.

Menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence ou Motifs de retard

Précisez si un motif est oui (0) ou non (N) recevable, d’ordre
médical, pris en compte dans les bulletins, etc. (voir détails
ci-aprés). Les absences héritent de ces caractéristiques.

Motifs d'absence (
- Tri

(F) Nowsean S

®

—

Pour supprimer le
motif sélectionné.

=]

MMC  Motif non encare connu 1er envoi-Ahsence
Cs Compétition sportive
- ca .CONVOCATION ADMMESTRATIY
ol DIYERS
EE |Errewr d'emploi du temps
ET EXCLUSION TEMPORAIRE
El Exclusion-Inclusion
FR .FETE RELIGIELISE
ag INFIRMERIE
G LJoumée de Gréve.
JT .JUSTIFICATIF TELEPHOMIGILE
CM MALADIE AVEC CERTIFICAT
hil .MALADIE SANS CERTIFICAT
- FR Probléme de révell
TR PROBLEME DE TRAMSPORT
RF .RAISON FAMILIALE
- [£28 RDY ASSISTAMTE SOCIALE
Bl rovcor
RM .RDV MEDICAL EXTERIELR
RE REMDEZ-OUS EXTERIEUR
RO Rendez-vous oriertation

Si les parents sont
autorisés a justifier
L “7 lesabsences depuis
leur Espace, cochez
les motifs qu’ils
peuvent utiliser.

1er envoi-Ahsence

0000000000000 00=E=E000=
Z|IZ|IZ|I0D|Z|IZ|Z|Z|0Z|Z|0|Z|Z|Z|Z|Z|0|ZE =
o0 o=z Z 000000000 00000
Z|IZI0O|IZ|Z|Z|IZ|Z|0|0IZ|Z|0|Z|Z|Z|Z|Z|Z|EE
0000000000000 00000000
000000 000000000 000000

32

‘ Fermer |

En affectant une lettre et/ou un SMS type, on gagne du temps lors
du publipostage ; ils seront sélectionnés par défaut.

» Caractéristiques des motifs
Re: les absences dont le motif est non recevable (Re = N) ou sans motif sont considérées comme des
absences injustifiées.
RA:permet d’indiquer les absences qui sont d’emblée réglées administrativement (RA = 0).
HE : permet de différencier les absences hors (HE = 0) et dans (He = N) I’établissement.
Sa:permet de différencier les absences pour une raison de santé (Sa = 0) des autres.

Bul: les absences dont le motif est de type Bulletin (Bul = 0) sont comptabilisées dans les demi-journées
d’absences sur les bulletins. Les absences qui ne sont pas comptabilisées dans le bulletin (Bul = N)
peuvent étre exclues des statistiques si 'option est cochée via le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS >
Options.

Publ. : permet de publier automatiquement les absences sur I’'Espace Parents et de les imprimer dans les
récapitulatifs.
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Absences, retards, dispenses

Fiche 12 - Saisir une absence prolongée

Les absences prolongées ou annoncées a I’avance peuvent étre saisies directement sur la grille d’emploi du
temps de I’éléve.

Onglet Absences > Saisie > %
2/ Choisissez la semaine

et le motif sivous le
connaissez.

1/ Une fois la classe et I’éleve
sélectionnés, vérifiez que
Absence est cochée.

Des boutons pour

personnaliser 'affichage :

e » permet d’afficher le
récapitulatif annuel des
évenements saisis (en
fonction du Type de saisie

=

WmEBEL N

Absences - Celia BOULANGER - 3C - EXTERHE LIBRE - Autorisation de sortie : Aux horaires habituels

| jui:

| septembre | actoky | novembre | cécembre | jarwier | féwrier mats avril | mai | juin 7 . =

s sélectionné),
Type de saisiz

0 q
; e M permet d’agrandir/
& Ahsence _ Retard ! Exclusion Infirmeris |I:IRD\I MEDICAL EXTERIEUR - | Appel fait par lenseignant S . .
réduire la grille.

ooron F__bn.29ma [ e G

mar. 24 mai _ E ¥ Ht wen. 2‘7 mai m

"k 2

0shn —
10h00 -

11ha0

12000 - 3/ Cliquez-glissez surla plage
horaire concernée : elle prend
la couleur du motif. Pour
saisir une absence sur toute
lajournée, cliquez sur le
bouton ¥ en hautde la

colonne.

ITALIEH Lv2
LEVY G. - [3BC LUHN] - 32

~ [HISTOIRE & GEOGRAPH.
LACAZE J. - 24

13030 |

14h3o

15h30 MILLOTB..13coacLell  DouceT a..33 [Frrasass

_ | ED.PHYSIQUE & SPORT.

I PUJOLP.
16h30

[ EDUCATION MUSICALE
VERHNET J. -1

18h00 "

Matif

BOULANGER Celia F-‘H le: 2605 de 1 3h0 D ROY MEDICAL EXTERIELIR

H

Shi0

Complétez ou modifiez les caractéristiques de I'absence dans la liste des
évenements saisis pour ’éléve. Vous pouvez envoyer un courrier ou un SMS
aux responsables directement depuis cette interface.

» Saisir une absence ouverte

Une absence ouverte est une absence quis’incrémente automatiquement tant que leretourde I'éléve n’a
pas été enregistré. Pour saisir une absence ouverte, 'option Autoriser la saisie des absences ouvertes doit
étre cochée par un administrateur via le menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options.

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

Cliquez au début de ’'absence : PRONOTE
vous propos d’ouvrir [’absence.

oshio lum. 06 juin K

¥ lum. 06 juin =
EDUCATION MUSICALE EDUCATION MUSICALE
VERHET J. VERHET J.

05haa

10h0a

11h0a

1

1 1
FRAHCAIS FRAHCAIS
REBOUL J. REBOUL J.

1"

La fleche verte indique que
I’'absence est ouverte. Pour

ALLEMAHND Lv1 ALLEMAHND Lv1
(ELAULE 3 GALLET B. la fermer, cliquez dessus
[5A GIE] - 21 [5A GIE] - ) .
£ ‘}‘/— RN

PHYSIQUE-CHIMIE
SERGENT M.
30

PHYSIQUE-CHIMIE
SERGENT M.
30

L’icéne m indique alors
que l’absence est fermée.
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Absences, retards, dispenses

Fiche 13 - Saisir un retard

Les retards peuvent &tre saisis par les professeurs sur la feuille d’appel. A la vie scolaire, vous pouvez les saisir
directement sur la grille d’emploi du temps de I’éléve.

Onglet Absences > Saisie > 5¢

1/ Une fois l’éleve sélectionné, 2/ Choisissez le motif si vous 3/ Cliquez sur le cours auquel
cliquez sur Retard. le connaissez. ’éleve est arrivé en retard.
Retards - Carolane BODIH - 5D - EXTERHE LIBRE - Autorigafion de sortie : Aux horaires habituels T E= f‘ (|
| septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | tévrier mars avril | mi | juin | juilh
Type de sasie
Dsbsence  ®Retard  COExclsion  Cinfrmerie | HE PROBLEME DE REVEIL || Appeltat par tenseignant

08ho0 lun, 23 mai E mar, 24 mai E met, 25 mai wen, 27 mai E
FRAHCAIS ANGLAIS L1
. REBOUL J. - 26 BACHELET H.- 33 :
09hR00 - -
MATHEMATIGUES EDUCATION CIVIGUE ANGLAIS LV
5 GAUDIN B. - 23 LACAZE J. - 24 BACHELET H. - 33
10h00
HISTOIRE & GEOGRAPH. FRAHCAIS AHGLAIS L1 MATHEMATIQUES
{1hoo| ER-PHYSIOUE & SPoRT. LACAZE J.- 24 REBOUL J. - 25 BACHELET H. - 33 GAUDIN B. - 23
VACHER C. ED.PHYSIGUE & SPORT. ARTS PLASTIQUES HISTOIRE & GEOGRAPH,
VACHER C. MONIER T. - 13 LACAZE J. - 24
1zhoa
13han0 PPRE EDUCATION MUSICALE
o ; REBOUL J. - 14 VERHET J. -1
14han0 PHYSIQUE-CHIMIE PHYSIQUE-CHIMIE TECHHOLOGIE
DEBRAY F. - 30 DEBRAY F.- 30 DEJEAHN Y. - [5CD DES] -
15h30 SCIEHCES VIE & TERRE AIDE AU TRAVAIL
TESSIER A. GAUDIH B. - 23
16han0 FRANCAIS FRAHCAIS SCIEHNCES VIE & TERRE
REBOUL J. - 26 REBOUL J. - 11 TESSIER A. - 35
18ho0 4

ieu. 26/0:3-08h00 amn . PROBLEWME DE REWEIL (Mon MATHEMATIGUES

BODIN Carolane

B <

Par défaut, la durée d’un retard est de 5 minutes.
Un personnel connecté en Mode administratif
peut modifier cette durée par défaut via le menu
Parameétres > ABSENCES > Options. Elle reste
modifiable manuellement pour chaque retard.

Remarque : les motifs de retard se modifient via le menu Paramétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs de retard.
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Absences, retards, dispenses

Fiche 14 - Saisir une exclusion de cours

Les exclusions peuvent étre saisies par les professeurs sur la feuille d’appel. A la vie scolaire, vous pouvez les
saisir directement sur la grille d’emploi du temps de I’éléve. La saisie d’une exclusion n’entraine pas I’absence
au cours. C’est une punition a part entiére, que I’'on retrouve dans les écrans de gestion des punitions,
notamment pour détailler les circonstances (onglet Sanctions > Punitions > 55).

1/ Une fois ’éleve sélectionné,
cliquez sur Exclusion.

Exclusions - Alan DELAMARE - 6D - EXTERHE LIBRE -Autorisation de sortie : Aux horaires habituels

Onglet Absences > Saisie > 5¢

2/ Cliquez sur le cours
dont ’éléve a été exclu.

TRE O

| juil

| septembre | octobre | | novembre | décefbre | janvier | tevrier | mars | avtil | mai | juin
Type de saizie
) Ahzence _ Retard ‘@ Exclusion ) Infittmetie ¢ Appel fait par 'enseignant
08hao lun. 23 mai E may. 24 mai E mer. 25 mai E jeu. 26 mai E VEM, 27 mai
TECHHOLOGIE
Gk | ED-PHYSIQUE & SPORT. ZIM::‘EI:II\(;::I?! . A b L e
VACHER C. ' Al
7 F onne 0
10ha0
SCIENCES VIE & TERRE b Regrouper par : Sans cumul
. TESSIER A. - 35 . hotit Type dincident [
PPRE [ ) M s
MORAND M. - [6PPREGA Zipf | oot
12h00 Décigion du conzeil de desiplinz
Dégradation [ ]
Dégradation de matériel de sécurité
13h30 © Dissipation
ED.PHYSIQUE & SPO) / B
4hAG AHGLAIS L1 VACHER C. Falsification du carnet de correspondanc
DOUCET A.- 33 Gifle et insutte une ééve dans ks cour. [
15ha0 MATHEMATIOUES TECHHOLOGIE Incivisme Afteintes aux biens
SERGENT A. - 22 MORAND M. - [6CD MOR = 5 :
Inzutte £ witteintes & autrui
HISTOIRE & GEOGRAPH.
16030 MARCEL M. - 26 Mangue de respect envers un adulte.
Mangue total de travail W
15h00 | AN | Walicer |
3/ Cochez le motif de Le choix d’un motif avec l'icéne &

lexclusion, puis validez.

entraine la création d’un dossier de
vie scolaire (voir page 19).

Pour publier la punition
sur ’Espace Parents.
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Absences, retards, dispenses

Fiche 15 - Saisir un passage a Uinfirmerie

Les passages a I'infirmerie peuvent étre saisis par les professeurs sur la feuille d’appel. A la vie scolaire, vous
pouvez les saisir directement sur la grille d’emploi du temps de I’éléve.

Onglet Absences > Saisie > 5¢

1/ Une fois I’éleve sélectionné, 2/ Cliquez sur le cours
cliquez sur Infirmerie. duquel ’éléve est sorti.
Passages & I'infirmerie - Sophie CARTIER - 6C - EXTERNE LIBRE - Autorisation de sortie / Aux horaires h... Ta E I" (|

| zeptembre | octobre | novembre N décembre | janwier | février mgirs aviil | mai | juin | juith

Type de saizie

) Ahsence  Retard ) Exclusion ‘@ Infirmetie < Bppel fait par l'enseignant
08hoo lun. 23 mai E mar, 24 mai E mer, 25 mai E jeu. 26 mai E wen, 27 mai E
: SCIENCES VIE & TERRE TECHHOLOGIE FRAHNCAIS ACCOMP.TRAVAIL PER!
. LEMAITRE ¥. - 34 DEJEAN Y. - [6C DES] - A GEMET F. - 17 LEMAITRE V. - 34
09hoo
FRANCAIS HISTOIRE & GEOGRAPH. AHGLAIS L1 STOIRE & GEOGRAPH. AHGLAIS LV
@ GENET F. - 17 MARCEL M. - 26 ALBERT M. - 27 MARCEL M. - 26 ALBERT M. - 27
10hoo — - —
MATHEMATIQUES SCIENCES VIE & TERRE : =
i SERGENT A. - 22 Fgé\l:ll?rngﬁ LEMAITRE V. - 34 Ll En.PHYSIGUE & SPORT.
PPRE 17 : MATHEMATIGUES EDUCATION CIVIQUE PLIOL P.
MORAHND M. - [6FPREG1 SERGENT A. - 22 MARCEL M. - 26
1zhon
13h30 — ——— o
14h30 VIE DE CLASSE ARTS PLASTIQUES ‘ EDUCATION MUSICALE MATHEMATIQUES
VERNET J. MONIERT.-13 o irmrrrrs VERHET J. - 1 SERGENT A. - 22
{5han TECHHOLOGIE FRAHCAIS
ED.PHYSIQUE & SPORT. DEJEAHN Y. - [6C DES] - A ' GEHET F. - 24
L6han PUIOL P. AHGLAIS L1 AHGLAIS LV1
ALBERT M. - 27 - ALBERT M. - 27
15h00

Mam
CARTIER Sophie Le 26/05 de 10h00 & 11h00 1hoo

B

Pour saisir la durée, le nom de
'accompagnateur, un commentaire
et publier le passage a 'infirmerie
sur ’Espace Parents.
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Fiche 16 - Ecrire un mémo

Les mémos permettent de partager rapidement des informations sur un éléve entre les personnels de
I’établissement et éventuellement les professeurs.

1 - Saisir un memo

Onglet Absences > Saisie > %

Eléves
1/SEIECHOHHEZ |Classes - | 3/ Cliquez surla
e alat N [2¢ ~| ligne de création, 4/ Cochez cette colonne
Al saisissez le mémo pourpublierle mémo sur
i : A et validez avec la la feuille d’appel des
2/ Double-cliquez dans f)_shpl-Aeotls . touche [Entrée]. enseignants.
B BONMOT Jessica

la colonne Mémo de

I’éleve concerné. \_/'-

Mérno Auteur

L'él&ve arrivera toute cette semaine en
retard en raizon de RDY médicaus.
b . . 1 DUB

L’icone devient grisée 4 E

lorsque lemémodate ., 21 1 oue 1

d’une semaine passée. 12 DUPd

15 1 DURH | Fermer |
[l 28429 <

2 - Consulter un memo

Eléves
|Classes b |
[ac -]
- Tl
=7 Sa |Eo|  Eive Y
B_ 1 _EILANC Louis ~
5] BOMMOT Jessica
B EeL B NGER Coli Si le mémo consulté a été saisi par un
L Sl professeur, il ne peut pas étre modifié.

2 1 CARRE Geoffrey

. e
Doub!e-ghquez swi! RN = CHOLLET fiere
pour afficher le mémo. 4 1 CLAUDEL Camile

7 pl=Re Mémos de la vie scolaire de CHOLLET Pierre

Merma Alrteur

() Créer un mémo
02062016 Eldve dispensé suite § une blessure en cours M. PLJOL

de sport.
12 DUP
15 1 DURE

Bl 542 < B
Fermer
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Fiche 17 - Publipostage des absences et des retards

Les affichages de I’onglet Absences > Publipostage permettent d’envoyer tous les courriers ou SMS liés aux

absences ou retards des éléves.

1 - Publiposter les courriers et SMS du jour

Vous pouvez cocher
un aun les SMS ou
courriers a envoyer.

Publipostage du jour: |2106:2016 || [4 tous les responsables -

- Tiil - 7T

Heure

AUFFRET Lazhare 4c 08h00

BERTHE Alsiandrs I s 11H00 4 13130
BERTIN Tayeh ES de 1400 & 17h00
BIDALILT Sekastion a5 e TN & 17h00
BONNALD naéle 0 dle 03h00 & 1200
CATENAVE Valentin Gl 0800 -
CUNY Constance © de 03000 & 12000
DELCOLRT Jeremy i e TN & 11100
DELORME Sclenne 5 oeno0
DECLIVERA Hins ES e TN & 12h00
DESCAMPS Manon S de 03h00 & 12000
44

Bleves @ Tous ) Selon eritéres

o Classe  (Toutes)

Régime  (Tous)

Groupe  (Tous)

S Mireur
Wiveau  (Tous:
Eleves ayant sur la période plug de
[0 [snsences seionles critéres -

|#IRetards (@ Tous ) Selon critéres

e | MG Tous)

Motif

PROBLEME DE TRANSPORT |
RAISON FAMILIALE

RO MEDICAL EXTERIEUR
MALADIE SANS CER:TIFICAT
MALADIE SANS CERTIFICAT

7 Retard
MALADIE SANS CERTIFICAT E
SANS EXCLISES C
SANS EXCUSES 4 Retard
ROV MEDICAL EXTERIELR =

B Zsbsences @ Toutes O Selon criéres

Mokt (Tous) Recewabls  Jlou fipon
Sanlé Jlaui f#Nen

HorsEtab.  (@layf Non

ayart déja fatt (objst d'au moins D Cotriet

Durés e | Demi-iournées bulletin = | supeyfeur & D

¥ &bsences en internat
/] Absences aux rspas

[ Afficher aussi les lignes régiées adminigtfstivement

Envai impossible

Onglet Absences > Publipostage > [3)

Cliquez en haut de la liste
pourcocherplusieurs SMS ou
courriers en une seule fois.

Courrier &
I 2=

Cacher les lignes urgentes {dates rouges)
Cacher les lignes sélectionnees
Cacher toutes les lignes affichees

Decacher les lignes selectionnées

=
" Decocher toutes les lignes affichees
O
[/l immédiat!  1er envoi-Absence
m
¥ Immédiat!  1er envoi-Absence v

Sila lettre type n’a pas
été affectée
automatiquement en
fonction du motif (voir
page 41), faites un clic
droit sur les lignes
concernées et lancez

atyant deja fait lobjet d'au moing El Courriers

7 Afficher uniquement les lignes urgentds (date décheance rouge)

Modifier la lettre type.

Envaides SMS | | Publiposter

La mention Envoi
impossible signifie que le
responsable n’accepte
pas de recevoir des SMS
(® Responsables, p. 18).

Pour envoyer tous
les courriers cochés.

Pour envoyer tous
les SMS cochés.

Remarque: les lettres et SMS types envoyés depuis cette interface peuvent étre modifiés par un personnel
connecté en Mode administratif.
» Publiposter sur une période donnée

L'onglet Absences > Publipostage > F permet de publiposter aux responsables les absences et retards
d’une période donnée.
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2 - Suivre les échanges avec les responsables

Lors de la saisie d’'une absence/d’un retard, un dossier de suivi est automatiquement créé. Le
publipostagede courrier ou I'envoide SMS associé a cette absence /ceretard alimente ce dossier de suivi.
Vous pouvez le compléter en signalant des correspondances hors PRONOTE.

Onglet Absences > Suivi > g8

Cliquez sur la fleche pour développer
le dossier et afficher les évenements
gu’il contient : on y retrouve a minima
les courriers et SMS envoyés depuis
PRONOTE.

Eleves

- | Absences (cours, repas, internat), Retards - Pauline MENAGER - Suivis Période | Trimestre 3 ~ |du [28022016| ] au [0swriz06 ||

Mature Admin Interlocuteur Commentaire

Toutes les classes

.
> T 4 hT le 230616 de 10n00 3 11000 o
= 23M06/2016 Bd, 1anas 1er envoi-Ahsence M. MENAGER
MALRIN Clivier 4c .
+ %, de 5mn mer. 22/06-08h00
it i i + kP le17/06/6 de 08h00 3 15h30 - MALADIE SANS CERTIFICAT
MAZET Jazon 40

+ ™ le 16/06/16 de 08h00 3 17h30 - MALADIE SAHS CERTIFICAT
Publiposter

MEMAGER Pauling

MEMARD Laura 40
MERCIER: Meil 48 Ervave il
MERLE Amine 48
MOMTAGHME Clemert 58]
MONTAGHE Florine

Démarrer une discussion avec les parents

Autres actions

Cliquez sur le + pour lndiq.uez silsagitdun
contacter a nouveau S envoioud’uneréception ;ils
les parents ou signaler T — s'afficheront différemment
une correspondance 5 waeas i (fleche verte pour un envoi,
T :
hors PRONOTE. ?Mn 4 fleche rouge pour une
= réception).
% Lettre manuscrite
3 Téléphone
[ e || vaer |

Sélectionnez le type de
correspondance et validez.
Vous pourrez saisir un
commentaire sur la
nouvelle ligne créée.

» Suivi non réglés

Les dossiers ne sont pas réglés tant que la rubrique RA n’est pas cochée (2 Signaler les absences comme
réglées administrativement, p. 50).
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Fiche 18 - Suivi des absences

Laliste des absences et retards permet de retrouver rapidement tous les retards ou absences non réglés et de
les traiter en multisélection. Les absences a la cantine et a I’internat ainsi que les passages a I'infirmerie
peuvent également étre visualisés dans cette liste.

Onglet Absences > Saisie > =

1/ Choisissez le 2/ Sélectionnez les classes 3/Sélecti
0,25 ap i s electionnez
type d’événements et régimes des éléves a 12 périod
> . d periode.
a traiter. prendre en compte. P
[ e s (ol opea intornat) Retardal | Clasars (k) w | Régimes (Tous) Période | Semaine en cours ~ | du (20062016 E| au [2606:2016 || B
| zeptembre | octobre | novemkre | décembre | janvier | féwrier | mars | avril | mai | juin | juillet
- Tii2 - il )
Fam & e Regime ate hatif Heures Cours 2l il %
1% =]
L™ LANGLAIS Joshua 44 DEMI-PENSICHNAIRE DANS le 23/064 5 de 13h30 & 15h30 | [[] RDY MEDICAL EXTERIEUR 2h00 A
™ LAVIGHE Sandy 38 EXTERME LIBRE e 20/06/15 e 13h30 217h30 ] RAISON FAMLIALE 4hao
< PROBERT Dylan 48 smn EXTERME LIBRE mer. 22006 5-08h00
™ TAVERHIER Icham 44 EXTERME LIBRE e 20/06/15 de 03h00 & 12h00 ] MALADIE SANS CERTFICAT 3n00
[ TURPIN Matthieu a8 EXTERME LIBRE e 21/06/16 tie 0Bh00 & 03h0D 1hao
™ VALLET Alexandre 38 DEMI-PENSICHMAIRE DANS le 2110618 de 08h00 & 11000 [T] ROV MEDICAL EXTERIEUR 2ha0,|
|i™ CHRETIEN Arnaud 48 DEMI-PENSICHMAIRE DANS | 21/06/16 te DBhD0 & 12h00  [T] MALADIE &YEC CERTIFICAT 4h00
}™ CHRETIEN Arnaud 48 DEMI-PENSICHMAIRE DANS e 21/06/18 de 13h00 4 17h00 [T] MALADIE &VEC CERTIFICAT 4h00 v

4/ Déplacez le curseur de tri sur la colonne RA
(Réglé Administrativement) : les absences non
réglées apparaissent en premier.

2 - Renseigner les motifs

Onglet Absences > Saisie > =

Double-cliquez dans
la colonne Motif.

Régime

L™ BERTHE Alexandre 3B EXTERME LIBRE Iz 20006416 de 09h00 & 13h30 D RAIZON FAMILISLE 3h3n
L™ BERTHE Alexandre 3B EXTERME LIBRE le 21064 & de 11h00 & 13h30 |:| RAISON FAMILIALE 1h30
L™ BIDAULT Sebastien 4B DEMI-PEMSIONNAIRE DANS le 21/06/ 6 de 03h00 & 17h00 |:| MALADIE SANS CERTIFICAT Thoo

o - I T I

BILLET Julien 3h00
F-m BONNARD Mathieu 44 5 CERTIFICAT 1h0o
L™ BOUQUET Thomas 3C

i Sélectionner un motif d'absence

MALADIE AEC CERTIFICAT
DE TRANSPORT

ﬂ‘* CAZENAVE Valentin 3B armry MALADIE SAMS CERTIFICAT
hotit non encore connu

-Prob\éma de réveil
PROBLEME DE TRAMSPORT
RAISON FAMILIALE

RDW ASSISTANTE SOCIALE
RDY COP

HTERIELIR

L’\ Sélectionnez un

motif, puis validez.

REMDEZ-VOUS EXTERIEUR b

Annuler || walider
L
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» Valider le motif donné par les parents

S’ils y sont autorisés par un administrateur, les parents peuvent indiquer le motif de I'absence depuis
leur Espace. Une fois I'éléve sélectionné, vous pouvez valider la raison donnée par les parents.

. : : -

|;™ BERTHE Alexandre 3B EXTERME LIERE Ie 20/06/ 6 de 09h00 & 13030 |:| RAISON FAMILISLE Sh30
L™ BERTHE Alexandre .3B | EXTERME LIERE Ie 21006816 de 11h00 & 13h30 D RAIZON FAMILISLE 1h30
L™ BIDAULT Sebastien 4B DEMI-PEMSIONMAIRE DANS Ie 21/06/ 6 de 02h00 & 17h00 I:‘ MALADIE SANS CERTIFICAT Thoo
k™ BILLAUD Amelia | )\ DEMI-PEMSICONMAIRE DANS Ie 20/06/16 de 09h00 & 17h30 Thao

i U Modifier I - - :
t: :2::3:’:?‘“'9" - ml Accepter |a raison donnée par les parents comme motif I
omas

EXTERELR | |

3 - Modifier les caractéristiques des absences

Vous pouvez modifier le
caractere justifié ou non justifié
d’une absence
indépendamment de ce qui est
rattaché par défaut au motif.

Vous pouvez modifier
manuellement le

a 2 1,67 200
nombre de demi- 5 e 2o
journées d’absences ; 018
inscrites sur le bulletin. &7

-. “EHJI. ]

2,00

» En multisélection

Pour modifier plusieurs absences en une fois, sélectionnez-les (® Multisélection de données, p. 8), faites
un clic droit et lancez la commande Modifier... appropriée.

4 - Signaler les absences comme réglées administrativement

‘ Mam 5 =13 Matiere % me Jate Motif
L BERTIH an AIDE AU TRAWEIL, EXTERME LIBRE I8 2403415 de 0800 & | [ ] MALADIE SANS CERTIFICAT sh30
L HUBERT ac ALLEMAND L2, EHTERME LIBRE le 2403415 de 0800 & | [] JUSTIFICATIF TELEPHONIQUE 4ha0
L HUBERT ac ED PHYSIQUE SPORT. EXTERME LIBRE le 250315 de 0BHO0 8| 1hao
L™ HUBERT  4C ALLEMAND L2, EXTERNE LIBRE le 26M315 de 14030 & 2han
L™ MARY Eric 4C ALLEMAND L2, EXTERME LIBRE le 26031 5 de 08H00 & D MALADE SANS CERTIFICAT | Eh30
L™ MEHARD 4D ANGLAIS Ly 5 EHTERME LIBRE le 2603415 de 0800 & | [ ] RAISON FAMLIALE | BhaO
L™ MENARD 4D ARTS FLASTIQUES,  EXTERME LIERE I8 2703415 de 03h00 &[] RAISON FAMILIALE | 30 d
hr VARIN 4ac EL PHYSIGUE SPORT. EXTERME LIBRE le 25M315 de 08h00 &[] MALADIE AVEC CERTIFICAT 2h0o y

Double-cliquez dans la colonne RA pour signaler
I'absence comme réglée administrativement.

» En multisélection

Pour régler administrativement plusieurs absences en une seule fois, sélectionnez-les (© Multisélection
de données, p. 8), faites un clic droit et lancez Modifier > Régler les absences / retards sélectionnés.

ITIFICAT L |
RTIFICA +
1 ! 1 \Jd

Régler administrativement
les absences



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-360-26-regler-administrativement-les-absences.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-360-26-regler-administrativement-les-absences.php
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Fiche 19 - Saisir une dispense

Les dispenses pour un cours peuvent étre saisies par les professeurs sur la feuille d’appel. A la vie scolaire,
vous pouvez les saisir pour une période prolongée.

Onglet Absences > Dispenses > 5

2 2 . . n - n
1/ Sélectionnez la 2/ Sélectionnez 3/ Sivous voulez saisir ’labsence par demi-
o AR .y . e e . 0 n . .
classe, puis ’éléve. la matiere. journée, sélectionnez matinée ou aprés-midi.
Eleves Celia BOULANGER - Saisie des dispenses de | []1 ED.PHYSIQUE & SPORT. W | par | journée -
‘Classes " M| M| | Y[ E[B[C[M[M[ L[ Y][S[D[L M &[T A ERE
‘ SeP 4 3 304 5 B 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 25 26 27 28 20 30
Toutes I¢s classes -] Jae] I bizt | Btd) | I
A LR R R S A LA
il Ot 4 203 4 5 5 7 8 3 WM 121 26 29 30 M
mA o L M ra 4 ¥ E o L MM J v 3 o i
BOSClAurelis L Wou 4 5 3 4 5 67 8 9 10 M 1213 2% 29 30
BOSSARD Damien | SA M W[V [ E[B| L | M|M|i|Y[E[E L™ J
BOUCHARD Maxime 54 Dée. 4 203 4 5 6 7 8 9 10 M 1213 26 29 30 M
BOUCHAT Maxence BC VS [D[L | M[M[I[¥Y[S[D[L[M|M R
BOUDET jsa 4c Jant 4203 4 5 6 7 8 9 10 M 42 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2855 30 M
DOLET Madgpe 34 N B O I B O B e R S S ER R R A R EA S R . 3
5|0l Celia |30 FEU. 4 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 4/ Cllquez-gllssez
DOLULANGER Lisa 5D 0 2 I B B e B o ) z
BOULARD Esteban 5C MIre 4 203 4 6 65 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 2T 26 20 30 A sur toute la durée
BOULAY Emilie 58 ¥ 3 o L M| M J Y 8 o L M M J v B =} L MM J v & o L MM J Y s de la d'Spense.
e i MR 2 03 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 16 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
BOUGLET Thomas  3C i o L M ra a4 ¥ E o L MM J v 3 o L M| J ¥ 3 o v M| m J ¥ 3 o i M
T = 1 2 3 4 6 B 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 M .
BOURBON Emma 64 Celia BOULANGER - Toutes les dispenses de I'année @
BOURDIN Aurelien 48 - Tl T2
CARPENTIER Thorma BC Matigre Date e obligataire Commentaire
CARRE Geoffrey  3C [T] EDPHYSIGUE & SPOR cu 13/D1/18 & 0BhOD au 14/0116 & 18hC Oui 4
CARRE Tanguy 60 [T] ED PHYSIOUE & SPOR I 20D1/16 de 0BHOD & 1330 Nan 1haD
CARRERE Arthony €8 [T] ED PHYSIGUE & SPOR e 21/01/16 de 0BhO0 & 13h30 oui

CARTIER Pauline 3D

CARTIER Sophie  6C

CASANOWA Marion 58

CASTEL Kenza (g v
[l a2ar924 ¢ > 1

Mon Oh00

PRONOTE crée une ligne par dispense.
Vous pouvez y ajouter un commentaire
ou une piéce jointe.

Dans la colonne Présence obligatoire,
sélectionnez Oui si I’éleve dispensé
doit étre présent aux cours.

Remarque : un éléve dispensé est signalé comme tel sur la feuille d’appel du cours concerné.
» Récapitulatif des dispenses

Onglet Absences > Dispenses > =

[classes [ Toutes les classes ~ | périnde | ~ |au [02052016 [ED] au [0sn7.2016 | ED|
[ e s |
| septembre | octobre | novembre | décembre | jarier | février | mars | avtil | mai I juin [ Juillet
Tl T2

Frésence obligatairs| Heu Commentaire | d

BLANC Louis 3C |:| ED PHYSIQUE & SPORT. le 040501 6 de 05H00 & 18h00 Mon 1h0D

BLANC Louis 3C |:| ED PHYSIGUE & SPORT. du 11051 6 & 08h00 au 1 200506 & 18000 Mon 3h00

BLANC Louis 3C D ED PHYSIQUE & SPORT. du 180546 a 08h00 au 1900546 2 18h00 Mon 3hoo

BERTHET Adrien 48 |:| ED PHYSIGUE & SPORT. Iz 21/06/16 de 15h00 & 17h00 Mon 2h00 entarse constatée
PRONOTE affiche la liste des Cette icone indique que la dispense a été saisie
dispenses sur la période. par un professeur depuis la feuille d’appel.







Demi-pension

< Saisir les menus de la cantine, p. 54
< Gérer les repas a préparer, p. 55
< Saisir les absences aux repas, p. 56

< Saisir les absences a lUinternat, p. 57
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Demi-pension

Fiche 20 - Saisir les menus de la cantine

Le menu du jour peut &tre publié sur les Espaces Vie scolaire, Professeurs, Parents et Eléves. Vous pouvez
également imprimer les menus du mois ou de la semaine.

Onglet Communication > Menus > S

Pourimprimer le menu par Pourindiquer les jours
[- semaine ou par mois. concernés par la demi-pension.
Cah. QM Mot cpt
. agerie | Casiernumerique | Agenda | Menus Couriers | SMS | PRONOTE net | Parenaires
1/ Affichez une : — = -
. Menus
semaine ou un FEIFSI ] « [semaine 211- 15 janv. 2015) ~|»
m OiS, undi 1 jan. Mardi 12 janv. Meroredi13 jan. Jdewdi 14 jany. endredi 15 jany.
pomelos ou salade salade composée sardines
poulet colomba cervelas obernois poulet réti
g semoule aux raising petits pois purée
fromage de chévre yaoun Tromages au choi; R
L5 € L]

#% Menu du 13/02/2015

2/ Double-
cliquez surle
jour.

Tire

Entrée |

Modifier

Plat principal [

"BIIE" cle petits [égumes -
[ asperges & la vinaigrette
Carottes répées

Baissan . -
céleri au surimi

céléri remoulade

3/ Cochez les
plats ou cliquez
sur Modifier
pour enrichir la
liste.

Fromage

I

champignon & la grecque
Decerts Charcuterie au choix

ZIPublé e
Cornet ala russe

| Annuer

nem -

Par défaut, le menu est
publié automatiquement
apres validation.

« 3

Annuler Malicier

Remarque : pour modifier, supprimer ou copier-coller un menu, faites un clic droit sur le menu et choisissez
la commande appropriée.

» Importer les menus depuis un fichier texte

Les menus peuvent étre importés depuis un fichier *.txt ou *.csv par un personnel connecté en Mode
administratif.

Dans un tableur du type Excel

Dans un iy B [ D E F
tab!eur Chaque 1 DATE ENTREE PLAT PRIMCIPAL ACCOMPAGMNEMENT FROMAGE DESSERT
>

2 14/09/2015|Concambres Sauté de poulet Semoule BIO Saint-Mectaire Compote individuelle

ez qe NG 15/09/2015
données doit

Melon charentais Salade estivale Comté Glace & 'eau

. 4 16,/09/2015|Friand au fromage  |Steack hache Haricots beurre Fromage blanc Péche
correspondre d 5 17/09/2015|Carottes ripees Cuisse de poulet réti [Courgettes Fromage frais Eclair au chocolat
une colonne. 3 18,/09/2015|Cceurs de palmiers |Brandade de poissan Tomme grise shricots

» Saisir les menus du soir

Pour que les menus du soir puissent étre également saisis, un administrateur doit cocher 'option
correspondante via le menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension.
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Demi-pension

Fiche 21 - Gerer les repas a préparer

La gestion des repas a préparer se fait en fonction des absences saisies et des décomptes manuels le cas

échéant.
Onglet Absences > Demi-pension >
1/ Sélectionnez les classes. 2/Sélectionnez le jour.

Claszes : | Toutes les classes A ‘ Décompte deg repas & préparer pour le @ |19:05/2015 "| ¥ amidi

= Quand une absence déja
Absent la matinée Motifde I'absence Epas Saisl'e Court sur l’heure du
repas, celui-ci est

ALLARD Abdeljalil

BC ALVES Jardan | |

B AMIOT Methieu [ | @ il-PENSIONMAIRE automatiquement

6D ANTOINE Berjamin De 0800  18h00 MALADIE AVEC CERTIFICAT | % DEMI-PENSIONNAIRE décompté.

4D ARMAND Tony _ DEMI-PENSIONNAIRE

5B ARMAL J-baptiste [ () DEM-PENSIONNAIRE

5D ARMOUYX Gentirey () DEM-PENSIONMARE

5D ASTER Luiz __W DEVP R 3/Cliquez sur l'icone Repas

4B AUBERT Nesrine _ _ DEMI-PENSIONNAIRE pour décompter

an AUBIN Nacia [ (i OBwPENsIONNARE

D AUBRY Pauline _ | () CEwPERSOMNARE manuellement un repas.

4c AUFFRET Lazhare () DEMI-PENSIONMAIRE

5B AUFFRET Lyes | () DEMPENSIONNARE

B BERTHE Alexandre () DEM-PENSIONMRIRE

64 BERTHELOT Lovis _ | () CEMPENSONNARE

4B BERTHET Adien () DEMPENSIONMARE

an BERTIN Lahcene _ | () DEMPENSIONNARE

58 BERTM Tayebh () DEMIPENSIONMARE

s BERTON Kerira | () DEMPENS < 4/ PRONOTE actualise en

— /Wﬁ\ temps réel le nombre de
Repas & préparer pour les inscrits © Ef” repas d prepar?r' Le cas
Buires repes & préparer ) échéant, mentionnez le

nombre de repas
supplémentaires.

5/Lorsque le décompte est arrété,
cliquez sur le cadenas pour le
verrouiller : [a saisie de nouvelles
absences ne le modifiera pas.

» Depuis les feuilles d’appel

Siles personnels et les enseignants y sont autorisés, ils peuvent inscrire ou désinscrire un éléve au repas
a partirde la feuille d’appel, dans la colonne Repas. Cette inscription /désinscription doit étre effectuée
avant I’heure limite fixée par un administrateur via le menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension.

» Gérer la préparation des repas du soir

Pour que les repas du soir puissent étre gérés, un administrateur doit cocher 'option correspondante via
le menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension.




Demi-pension

Fiche 22 - Saisir les absences aux repas

Pour pouvoir saisir les absences aux repas, il faut qu’un personnel connecté en Mode administratif ait défini
les régimes et que la rubrique Régime des éléves soit renseignée. Seuls les éleves dont le régime est défini
comme un régime « avec repas » peuvent étre saisis absents aux repas (voir page 16).

Onglet Absences > Demi-pension > 5¢

1/ Sélectionnez la classe.

Classes: Saisie des absences aux repas du ¢ 19052015 |[| P au ‘ repas de midi » |
- Tl - Triz

Inscrits Renime Absent Motifde I'absence au repas e
ARMOLUK Geoffrey DEMI-PENSIONNAIRE O F
ASTIER Lucie G4 DEMI-PENSIONNAIRE jv.]
BESMNIER Charles DEMI-PENSIONNAIRE |j
BIGOT Florian DEMI-PENSICNNAIRE O |3 2/ Cochez les éléves
BODIN Caralane DEMI-PENSIONNAIRE O - Y .

5 quin’ont pas pris le

BOMNRIN Louis DEMI-PENSIONMNAIRE
BOULANGER Lisa {+7 IDEMI-PENSIONNAIRE
CLAUDEL Lucie DEMI-PENZIONNAIRE

I = repas qui leur avait

EIEEIEEIEIEIEIIEIEIEIEIEIE

2 été préparé (absence
FRAYSSE &rnaud DEMI-PEMSIOMMNAIRE O .
GRANGER Jean DEMI-PEMZIONNAIRE O non prevenue)‘
GRAS Bastien DEMI-PEMSIOMMNAIRE O
HOFFMANN Jordan DEMI-PEMZIONNAIRE O
HUSSOM Flarent DEMI-PEMSIOMMNAIRE O
LAPEYRE “ictoria DEMI-PEMZIONNAIRE ||
LARCHER “alentin DEMI-PEMSIOMMNAIRE O e

Remarque: les absences a la demi-pension peuvent également étre saisies depuis la grille des absences.
Toutes les absences aux repas s’affichent dans la liste des absences (Absences > Saisie > =) et peuvent étre
traitées comme une absence a un cours (suivi, publipostage).

» Récupérer les absences depuis TURBOSELF / ARC-EN-SELF
Les absences peuvent &tre récupérées d’apres les repas badgés par un administrateur.

» Saisir les absences aux repas du soir

Pour que les absences aux repas du soir puissent étre également saisies, un administrateur doit cocher
I'option correspondante via le menu Paramétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension.




Demi-pension

Fiche 23 - Saisir les absences a Uinternat

Pour pouvoir saisir les absences a I’internat, il faut qu’un personnel connecté en Mode administratif ait défini
les régimes et que la rubrique Régime des éléves soit renseignée. Seuls les éléves dont le régime est défini
comme un régime « internat » peuvent étre saisis absents a I’internat (2 Scolarité, p. 16).

Onglet Absences > Saisie > 5¢

. Pt 2/Allumez la semaine 3/Sélectionnez le
1/Sélectionnez ['éleve interne. concernée. motif de I'absence.

Eleves Absences - Oceane FELIX - 6C - INTERHE DAHS L'ETABLISSEMENT - Autorisation de sortie : Aux horaires... 'l: = f‘ m ]
| Classes \

| §C \ el | | septembre | octohre | novembre | décembrs | janvier | féwrier | mars | avril | mai | juin | il

Type de saisie

®apsence  CRetard  CExcusion  Clnfrmerie | ] RAISON FAMILIALE £ -] Appel fait par lenseignant

DELORME Solenne  6C
DUCLOS Romane  6C
DUMVAL Guertin .EC
FONTAINE Mehdi  &C
OUVRARD Flore  6C
PELLERI Mlexis  BC
TEXER Victaria BC
TISSER Arthory  6C
VANNER Juistte  6C
ALVES Jordan .EC
BOMNEAU llyes  BC
CARPENTEER Thoma 6C
CARTIER Sophis  6C
DURIELX Imene. &C
ROBIMN Valertin .EC
SALLE Camile  &C
SICARD Florian 6C
WALLEE Wianney  BC
CHRISTOPHE Jontt 6C

DEMI-PEMSIONMAIRE DAMS L'ETABL lun, 23 nov,
DEMI-PEMNSICNMAIRE DAMNS L'ETABL
DEMI-PEMSIONMAIRE DANS L'ETABL
DEMI-PEMSIONMNAIRE DAMS L'ETABL
DEMI-PEMSIORNMAIRE DANS L'ETABL
DEMI-PEMSIONMNAIRE DAMS L'ETABL
DEMI-PEMSICMMAIRE DANS L'ETABL
DEMI-PENSIONMAIRE DAMS L'ETABL
EXTERME LIBRE
EXTERNE LIBRE
EXTERNME LIBRE
EXTERME LIBRE
EXTERNME LIBRE
EXTERME LIBRE
EXTERNE LIBRE
EXTERNME LIBRE
EXTERNE LIERE
INTERME DANS L'ETABLISSEMEMT
IMTERME D/ ERT

FEl s 5C

PASGLIER Pauline  6C INTERNE DANS LETABLISSEMENT  , || Repas f1 N "N "M H Y M
1 BLTE R > || terre
FELIX Oceane HlE rm D RAISON FAMILIALE -
B 1 < >

4/ Cliquez dans la case
Internat du jour concerné.

Remarque : toutes les absences a l'internat s’affichent dans la liste des absences (Absences > Saisie > =) et
peuvent étre traitées (suivi, publipostage) comme une absence a un cours ou a un repas.
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Incidents et punitions

< Saisir une punition, p. 60
< Suivre la réalisation d’une punition, p. 62

< Saisir un incident, p. 63



Incidents et punitions

Fiche 24 - Saisir une punition

La saisie d’'une punition peut aussi se faire suite a la saisie d’un incident (2 Saisir un incident, p. 63).
1 - Saisir une punition
Onglet Sanctions > Punitions > ¢

1/ Sélectionnez la 2/Cliquezsurla
classe puis ’éleve. ligne de création.

Quentin BOULET - Récapitulatif des punitions

- Thl

Eéves

Lacolonne
5Ci
précise le

nombrede — > ElNEEEE &

= i ELANDIN Merine ,
punltlons déjé .ENNEFOVSDHEHE
données a

b BEic o
(+) Créer une punition -

GARRIERE Arthony

l’éléve CAZENAYE Claire

#% Création d'une punition

Dat= 17:0412015 | [E1] Heure [aahoo ~| Duree

DACOSTAAliC Choisisser la punition Choisissez le motif de la punition
DELAFORTE Logan
DELHAYE Yicky
DEVOS Aline
DOSSANTOS Thomas
DUCHENE Kevin
FAVRE Yalertine

CHRISTOPHE Hevin

Pour trier les motifs par
type d’incident.

(®) Nowveay N Regrouper par : Type dincidert

Devairs supplémentsires Type diincident

Exclusion de cours

Sans curnul

Atteintes a autrui
Atteintes i la sécurité

PO BT Manguement su réglement intérieur < .
el Atteintes aux biens 3/ Se‘ectlonnez [e type
JAMES John .

1 JA0UEN Guertin L et cochez le motif de la
e v punition : l'icone g
T i indique la création
MARTIERU Jeremy Ato-gxclusion de cours q N
Fee cie el automatique d’un

1 SEGUIN Hugo . . .
TEVSSER Teva dossier de vie scolaire
THERRY Gauthier

THUILLIER Celing: (Voir page 19).

TIXER Kevin
TOUSSAINT Francois - .

Bl 244 < [m] » B o 7] 3

» Détail de la punition
Les champs proposés dépendent du genre de la punition.

Exclusion de cours de BOULET Quentin - 6B - DEMI-PENSIOHHAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

=Circonstances

Demarder Dats Heurs
[PiNOT Laurent | 200572016 | ED] [0snoo -]
. . Moits
Pour saisir en détail [péoradation |

Détails des circonstances

les circonstances de

la punition. -

U
T Les lettres types

el i e JY— relatives aux punitions
Tl & fave peuvent étre envoyées
par un personnel
connecté en Mode
administratif.

*Prévenir les responsables

Pour publier cette

p un lth nsur [’Espa ce [ZJPublier la punition dans e récapitulatif de Ia vie scolsire sur [Espace Parents
Parents. e

pédagogique via la
*Diffuser I'information dans I'établissement /\ m essager,‘e (VOir

Informer €quine pédagogique de Méléve et les CPE (13
page 69).

"I Publier le dossier ié dans les dossiers de la vie scolsire sur [Espace Parents ﬁ

Pourinformer’équipe
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2 - Programmer la punition

Vous pouvez programmer la
punition a partir d’une grille

*Programmée le @ Une séance ) Plusieurs séances

Date Heure

| [0 <] [reponés d’emploi du temps, en peignant le
Surveillant Durée Salle < . v

g ey Moo = reimanenes = créneau horaire de la punition.
=Réalisation

CRéaiisée le [ltion réaiisée #% Quentin BOULET - Programmations de la punition du 17/04,2015 {1ho0) (m]

Travail & faire: EEEENERGOEEEEERNODEEERIIENGOEEERE BOE 2 2 OO0CDooE)
septembre | octobre | novembre | décembre | janwier | Véwier | mars | awi | mai | juin | juilet | soit |
03ha0 lun, 20 avr, mar. 21 avr, mer, 22 avr, jeu, 23 avr, ven. 24 avr,
MATHEMATIQUES VIE DE CLASSE MATHEMATIQUES
e e SERGENT A. - 22 FAVIERC. SERGENT A. - 22
. . FAVIER C. \( FRANCAIS FRANCAIS ARTS PLASTIQUES
IMMERMANH A. - 17 ZIMMERMANH A, - 10 MOHIER T. - 13
2t punition est it 1 ANGLAIS LV1 TECHHOLOGIE FRANCAIS
type DEVOH', Retenue | ALBERT M. - 27 DENN Y. - [6AB DES] - & ZIMMERMAHNH A. - 10
11ha0
ACCOMP.TRAVAIL PERSC| HISTOIRE & GEOGRAPH. MATHEMATIOUES EDUCATION MUSICALE
ou T,G’ les cha mps i SERGENT A. - 22 MARCEL M. - 26 SERGENT A, - 22 VERNET J. -1
5 12hon
Programmée le et \
Réalisation o Aucms\m PPRE
apparaissent dans le BLRERT NG ED.PHYSIQUE & 5PORT, | MORANDM.- AC2
o o 1ahan|  MATHEMATIQUES \ FAVIER C. EDUCATION CIVIQUE
détailde la punition. SERGENT &. - 22 N\ MARCEL M. - 26
15han| HISTOIRE & GEOGRAPH. AHGLAIS LV1 SCIENCES VIE & TERRE
MARCEL M. - 26 FRANCAIS — ALBERT M. - 27 LEMAITRE V. - 34
ZIMMERMANH A.
fabi i AHGLAIS LV1
e — ALBERT M. - 27
| Apré= 18h00 | | ‘
*Programmations de la punition du 17/04:2015 (1ho0) -3
| Durde | Repottée Date report
1hon
1 4 b
| Fermer

» Programmation des punitions

L'onglet Sanctions > Punitions > &y vous permet de gérer de maniere globale la programmation des
punitions.




Incidents et punitions

Fiche 25 - Suivre la réalisation d’une punition

La liste des punitions constitue un récapitulatif utile pour suivre leur réalisation.

Onglet Sanctions > Punitions > =

Sélectionnez
la période.

Pour afficher le détail de
la punition sélectionnée.

D PP [ Liste des punitions notifiées sur la période (14 punitions) Période | < | au 30032015 E] au [6i04n0z ||
éfinissez les : . —  — ‘ ——

N A
do nn ées é pre n dre septembre. | octobre | novembre | decembre. | janvier I tévrier | mars ‘J_QJ_ | mai | uin | Lt | Faniit |

Critéres dexdraction

en compte. Bl P Firert o umiones
n o A Programmer
| 3 résliser
|| Punitions (Toutes) | matts (Tous)

réalisées

- Tiil - Tiiz

|5 Retenue de BOULET Quentin - 65 - DEMI-PESIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT =

PRONOTE affiche la

8 Funition - sCirconetances
liste des pun itions B GRANGE Sabrina 22047015 Exclusion ds oo e o o
. 3C GUEGAM Herming F0320M5  Exclusion de co | | ‘mﬂwmg ‘ ] |nﬂnnn % |
quicorrespon dent 3 SCHAEFFER Maime 171042015 Devairs suppién Trawai non rendu o B
aux critéres choisis a FORESTIER Saphiane 00aMS  Retenue Violence [pégragamon E
. ) SIMONET Khacija 010472015 Exclusion o co A Inaccepta
48 MASSON Guentin 1032015 Retenue Vinlence Détails
48 THBALT Gullsume 3032015 Retenue Violerce a4
) DROLET Corentin 170472015 Relenue Cublis répétés du
) THEWENIN Victorien 0042015 Retenue Violence
5B FISCHER Amine 3032015 Retenue Violence physique
) TAVERNER Bial 210872015 Exolusion de co .

64 BISSON Clara 20047215 Retenus Violence

e Manguement au ré

Punition programmée

Retenue de
Punition réalisée = gL

Punition non réalisée

Punition non réalisée alors que la
date de programmation est dépassée

» Punitions avec accusés de réception

Selon son type, une punition peut avoir été associée a un accusé de réception. Vous pouvez ainsi savoir si
et quand un responsable en a pris connaissance.

Onglet Sanctions > Punitions >

Punition

2/ .. ladate de
consultation apparait
dans la colonne Vue le.

A Punition aujourd'hui

Retenue le 10 juin (1h00)

Travail non rendu

1/ Une fOiS que [e responsable a COChé Punition demandée par Mme JEAR M. (CPE)

J’ai pris connaissance de cette
punition dans ’Espace Parents...

< J'ai priz connsissance de cefte punition

tat
Blarm Funition

n |3

348 DELHANYE Tony Exclusion de co

3C DEYOS Sebastien | Exclusion de co

3C ‘RIDU Geoffroy | Exclusion de c:o.

e BESMER Charles e | Auto-exclusion de

a0 BODIN Carolane Retenus Avertissement. cal 13062015
e BOULANGER Lisa  Retenue Attitude violere & | | [ 2306/2015
) GRANGER Jean | [@] Devairs supplén Attituds violents & 23062015 [ |

Programmer
une punition
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Incidents et punitions

Fiche 26 - Saisir un incident

Saisir un incident permet de réunir toutes les informations sur I’auteur, la victime et les témoins. Si des
punitions et sanctions sont saisies depuis la fiche de I'incident, vous les retrouvez également depuis les
affichages dédiés aux punitions et sanctions.

Cliquez dans la

ligne de création.

Cliquezsurunvolet
pour le déplier,
cochez le motif et
validez.

L’icéne g indiqu

création d’un dos
de vie scolaire.

» Détail de Uincident

/’_N

Onglet Sanctions > Incidents > 5¢

Incidents
- THi

T A
s}

e

o Signalement d'un incident

Date [20042015 [B)]  Heure 150

=
>

Regrouper par © Type dincident
I
() Nouveay

Autres motifs

Atteintes & autrui

Type dincident

|+ B

Afteintes & autrui
Afteintes & autrui
Afteintes & autrui

j Attitucle menagante envers un professeur. =

Attitude violente et menagante
Comportement agressif répété

Insutte: B Atteintes & autrui

| Mangue de respect envers un adulte. Afteintes & sutrui
Menaces et violences verbales Bn  Atteintes & autrul
Winlence physigue En  Atteintes & autrui

ela
sier

Atteintes i la sécurité

T

Pour donner une punition a ’auteur de
incident, double-cliquez dans la
colonne Mesure disciplinaire.
Punitions et sanctions se retrouvent
ensuite dans les affichages dédiés.

Pour publier l'incident
dans I’Espace Parents.

Déclaration d'incident du 2010415
*Personnes impliquées
Identite

4 (F) Ajouter un protagoniste !

Implicatian

Mesure disciplinaire

T
.

poursotarnmuee,_
e Wictime  F Classer par: Classe
une Victime ou un Temoin b T nem | -
Témoin, cliquez sur la 3
ligne de création. = i
*Circonstances 30 L
Auteur du signalement A =
|DEJEAN YANNICK _EILONDEAU Wictoire e
BOIS Julie: feind
Date _ Heurs Ligu BONNALD Anaélle 3o
[20ma2015 || fe=1 2] [Letablissement | BoUR Pauine 30
Matifs .CAHTIEH Pauling an
|Atli‘(ude ENVers un pr _DAMOUR Chioe 3D
’ jDEVOS Sebastien 3D
Détails DUPIN harie o i
| Annuler ” Walider
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Cahier de textes

2 Voir le travail a faire, p. 66




Cahier de textes

Fiche 27 - Voir le travail a faire

Les personnels peuvent consulter la charge de travail de chaque classe.

Onglet Cahier de textes > Charge de travail > [

Pour afficher le détail du
cahier de textes sans avoir
a cliquer sur chaque cours.

2/Allumez une semaine pour consulter
le travail a faire des éleves.

1/ Sélectionnez
une classe.

Classes 3B - Charge de travail des classes
- THi
septembre | octobre | novembre | décembre janvier [ février mars avril mai juin | juillet
z Afficher

ER

3C

28

Les devoirs et évaluations

Les travaux & fare

["ILes matiéres enseignées

les informations cétailées

3D 23

lundi 09 rardi 10 novembre mercredi 11 novembre jeudi 12 nowvernbre wendredi 12 novernbre
48 25
48 a0 P rrancas [ ALLERMAND Ly2 [msToIRE & GEOGRARH. [ maTHEMATIOUES
4C 2 ® Downd fo 0311 [6 jours) ® Downd fo 0311 [1 jour] ® Donnd Jo 0911 [3 jours) ® Donns jo 1211 [1 jour]
40 25 En vous inspirant des incipts Révizer les werbes forts de A partir du cours, dessiner une Refaire les exercices faits en
548 29 Etuciés en cours (of. pisce "gssen” & "kennen" frise chronologigue aves les cours pour linterrogation écrite
=B 27 jnirte), imaginez e début de principales dates-étapes de la
sC 26 woire autobiooraphie [ MATHEMATIQUES stalinisstion . [ ancLAIS Lv1
5D 2 x b1l ° gq';:"dfm;w 13 joars) o Doand fa 09/11 (4 jours]
B el B rrancais Legon du iour : preterit &
) 29 i ) presert perfect
= = * Donué fe 0311 [6 jours] W maTHEMATIQUES ® Donné fe 0911 [4 jours]

En vous inspirant de's incipits étudiés en cours (cf. pidce « Doan e 101 {2 jours) Exceroioes f 4 ot 5 p. 24
6D 26 ointe), imaginez le dékut de vatre autoblographic "
1 3 T Exercicesn® 7 et8p. 26
aLtobiocraphie-ncipl  HHT < o

i - autobiographis-incipl s pof o Doans fa 1041 [2 jours] lPHYSIQUE—CHIMIE

T Leon cu jour sur les identités « Donns fe 0911 [4 jours]

bl
remarquables Legon sur les ions

18018 < >

Un clic sur un cours vous permet d’en
consulter le détail et de télécharger les

éventuelles piéces jointes.

Remarque : vous pouvez également consulter la charge de travail donné par professeur dans l’onglet Cahier
de textes > Charge de travail > [ .




Vie de U'etablissement

2 Saisir un événement dans l'agenda, p. 68

< Utiliser la messagerie PRONOTE, p. 69

< Déposer un document dans un casier numérique, p. 74
< Contacter la vie scolaire instantanément, p. 75

< Effectuer une demande de travaux, p. 76
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Vie de I’établissement

Fiche 28 - Saisir un évenement dans 'agenda

Les personnels peuvent saisir un événement dans I’'agenda. Toutes les personnes concernées (personnels,
professeurs, parents, éléves, maitres de stage, infirmier ou inspecteurs) retrouvent cet événement dans leur
agenda sur leur Espace.

Onglet Communication > Agenda > 5#

1/ Affichez une journée, une 2/ Double-cliquez sur

semaine, un mois ou l’année. le jour et saisissez les
informations relatives
a l’événement.

Mon agenda u'
EIEEI IR « [wnzos — -][p]
Lunci | Mardi | hiercredi Jeudi “endredi Samed Dimanche
30 A 1 juin 2 - 4 53 A

Semaine 22

Semaine 23

£k Nouvel évEnement x
% 13 [ 5 Titre - Réunion pour l'organisation du brevet |
& -
® Catégorie Etablissermnent - | s
=
5
0
& 27i05/2016 || B "I Sans horaire

. i e oeou: [zrnsznns ) 2
@  rEvEONS BREVEr @ [ El g
5 REWISIONE BREVET ¥ Fin: 20052016
=
E Commertsire :
: 0

27 23 28
w0
§ T e—
o
=
u:
E
T
in)

4 5 &

&/ [4|Partagé avec

‘A  Destinataires liés aux classes (4) /groupes (00| Destinataires & titve individusl (17

ﬁ ClassesiGroupes | = | | Prendre en compte les éléves rattachés hd
"I Responsahbles [CEigves [ Personnels
. . Uni ol par gl=ye 14 Equipe pédagogique [IMaftres de stage
Les ]OUFS fe’”és du Un envoi par resonsable

calendrier sont reportés.

Semaine 27

Annuler ‘ ‘ alider
Vous pouvez choisir les I /
destinataires d’apres des listes 3/ Cliquez ici pour 4/ Cochez les
préétablies (2 Utiliser les sélectionner les destinataires
listes de diffusion, p. 73). classes concernées. concernés.

Remarque : pour modifier, supprimer ou copier-coller un événement, faites un clic droit et lancez la
commande appropriée.
» Synchroniser 'agenda PRONOTE avec son agenda Outlook ou Google Calendar

La synchronisation de I'agenda avec les agendas personnels peut se faire depuis les Espaces si un
administrateur l'autorise.
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Vie de I’établissement

Fiche 29 - Utiliser la messagerie PRONOTE

Les personnels peuvent diffuser une information, un sondage ou engager une discussion via PRONOTE. Les
destinataires recoivent une notification lorsqu’ils se connectent.

1 - Diffuser une information

Une information est diffusée a un ensemble de destinataires et n’attend pas de réponse.

Depuis une liste de ressources, ici 'onglet Ressources > Classes > =

Sélectionnez les classes concernées
puis cliquez sur icéne Diffuser une
information.

Cochez les destinataires (qui sont
fonction des classes sélectionnées).

Destinataires

Classes | ™ dpe’en compte les Eléves rattachés

T

E = ¥ Responsables (v Eleves [l Perzonnels

m © Un ervoi par eléve
E

: [ Equipe pédagogique [ Maftres de stage
Un enwoi par responsabls

4a 25 4EME

4B 30 4EME || Tire [Modalités de la session 2015 du dipléme national du brevet | [Divers -1

|| 13p¢ - # Ga @
|| 2 || || 2| |

Le dipldme national du brevet évalue les connaissances et compétences acquises au collége *
par votre enfant

Sont désormaig pris en compte pour I'attribution du dipldme national du brevet ;

. y : ; Saisissez et mettez
* un examen écrit qui comprend trois éprewves : frangais, mathématigues, histoire-
géagraphie - 8ducation civique (coefiicient 2 pour chague épreuve) en forme le texte.
. . « une épreuve orale d’histoire des arts passée au sein de I'établissement
Poursavoir quia (coefficient 2)
lu / n,a pas !U + les notes obtenues en contrdle continu tout au Inng de 'année en classe de -
l’information ‘E}avac accuse de réception
(2 Consulter les Publicstion Allumez la période
accusés de ¥ Publié Péricte : + | du |09/03:2015 050772015
réception T - S I”H - . pendant laquelle
(T T T T T T F o . .
p 69) ’ septemb | octobre | novemt | décembr | janvier |1évrier | mars | awil | mai | juin | i | aoit | [ ,nformatlon doit
e ————————— rester publiée.
| Annuler | | Envoyer |

» Consulter les accusés de réception

Onglet Communication > Messagerie > [

Inf:;z ions et _ Récepti « Diffusi ité delnsew 1/Sélecti0l‘ln€Z l’information
! itr
&

et cliquez sur 'onglet Retours.

(F) Créer dne information o uh sohdage

|| Afficher uniguemert les personnes ayart répandu

4 Professeurs (2) - : . 50% E
SIS [ T 2/ PRONOTE cumule les
M. DOUCET & i i .
4 Responsables des éléves (101) S0%, dccuses de receptlon Par type
3422 2% de destinataire : un clic sur
3B (29 80% . . , .
. = une ligne affiche le détail.
3D (22) 20%
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Vie de I’établissement

» Modifier ou supprimer une information

Dans l'onglet Communication > Messagerie > ], sélectionnez I'information, faites un clic droit et
choisissez la commande Modifier ou Supprimer.

2 - Effectuer un sondage

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les réponses
(libres ou prédéterminées). Lexpéditeur peut analyserles réponses au furet a mesure de la participation.

Onglet Ressources > Classes > =

1/ Sélectionnez les classes concernées
et cliquez sur l'icéne sondage.

2/ Indiquez le type de
sondage (voir ci-apres).

Ressources

@ Sondage nominstit Sondage anonyme

Destinataires /—\
Classes || 4 \ 3/ COChEZ IES

[¥ Responsables [T Equipe pédagogique [ Maitres de stage

destinataires (qui sont

[ [ I .,
:2 - e fonction des classes
ki Titre: |Cunl:uurs "Mon école au musée” | |Divers M= SEIECthnnees).
]

- 13px -|| % Ea @ @
B2 = =0 e 5|

Eonjour & tous,

& ..
; : - ; . 4/Saisissez et mettez
Dans le cadre du concours Mon école au rausée, nous devans sélectionner le rmusée dans leguel

les éléves de 3% vont manter leur exposition. Parmi les musées qui sont ouverts & un partenariat, en forme le texte.
merci de nous préciser celui qui vous plairait le plus

Réponse souhaitée avant le 12 novernbre

A 5/ Choisissez le type de
(@ Choix; unigue (F) Création d'un nouvean choix

EY question (voir ci-apres)
' Chiix: mitiple MACHAL L et SaiSiSSQZ [e cas
Réponze & saisir Espace exposttion du Palzis Garnier A 4
Musée Carnavalet \ —/ éChéaﬂt, IES l’éPOﬂSES
Musée Bourdelle possibles
foeten _ 6/ Allumez la période
¥ Publiée Période | = | oz092014 B au [o9minns | / pendant [aque“e e
septemi [ octatre | emt | décembt | Janvier Itévrier | mars [ awil | mai | juin | Juillet | ais Sondage dOlt rESter

publié, et validez.

Annuler || Envoyer |

» Types de sondages

e Sondage nominatif : |a réponse des sondés apparait a c6té de leur identité.

e Sondage anonyme: les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est pas
divulguée.

» Types de question

e Choix unique: le destinataire peut choisir une seule réponse parmi les réponses proposées. Par
défaut, ce sont les réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous pouvez les remplacer par d’autres
réponses en double-cliquant directement dessus.

e Choix multiple: le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses proposées.
Réponse a saisir : le destinataire doit saisir sa réponse.
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» Consulter les résultats du sondage

Concours "Mon école au musée™

Apergu | Retours

1/ Sélectionnez le sondage et
cliquez sur ’'onglet Retours.

|| Afficher uniguement les personnes avant répondu
Ce sondage est nominstit

4 Eleves (101)

A 3A22)
BOLUET haxime
DELHAYE Tony
DESCAMPS Manan
DUMONT Lea
FREMONT Alicia
GROMNDIN Aurelien
HUMBERT Charlotte

2/PRONOTE cumule les
résultats par type de
destinataire : un clic sur une
ligne affiche le détail...

Destinataires

...saufsile sondage est anonyme

Vie de I’établissement

Onglet Communication > Messagerie > [

| v Bl¥

répandu|h

A4 Elgves (101) 6%

(ici, on a le résultat par classe, e 2l

l d, .!d ,l\ 38 (29) 0%

sans le détail des éléves). ~__ 7 o5 =
30022) 0% 0% 0% 0% 0%

3 - Lancer une discussion

La messagerie interne doit étre activée par un administrateur. S’ils sont autorisés, les éléves et leurs
parents peuvent discuter avec les personnels et les enseignants qui I'acceptent (préférences de contact
arenseigner par le personnel et les enseignants).

Depuis une liste de ressources, ici 'onglet Ressources > Eléves > i=

1/ Sélectionnez le destinataire ou [’éleve concerné,
puis cliquez sur 'icone Démarrer une discussion.

2/ Cochez les interlocuteurs, ici les responsables.
Si les 2 responsables se connectent a ’Espace
avec un méme compte, seul le premier
responsable apparait.

Eléves |Classes ~

m £ Nouvelle discussion

 Tri 1 Destinataires
BERTHE Ale Elves [ 1
BILLALID Amg [ _|BILLET Julien [« M. BILLET Eric [+ Mme BILLET Sandrine
BLEr i [N
BLAMCHET At
BOMMET e Personnels 1]
CATENAYE il
i lyed] Obiet [Demande de RDV
CHOPIN Eli=g 0 .
B I U = fial - | 13px -|| & B3 @]
(W= 2|} A= x| 2 |
Bonjour,
Serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi & 17h afin d'évoguer les absences
L. répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?
3/Rédigez et mettez
en forme le message Dordialement;
.f . 8¢, Céline Soupault, CPE|
puis validez. \_//1
Annuler | | Envoyer |

Lancer une discussion

7


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-248-3-lancer-une-discussion.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-248-3-lancer-une-discussion.php

Vie de I’établissement

» Poursuivre la discussion

Onglet Communication > Messagerie > "

i i | | Ui les non lues | < Rechercher  Demande de RDV - 3 participants Pour Convier
[ e BN v ‘
H:-J Cliguer Jol pouy démarrer uhe nowvelle discussion - Aa une p ersonned
* ladiscussion.

A (1) - 10h12 - Mme FREMONT |/,

10812
‘:;:;:M” e EREMONTES 2 destinataires °| Ervayer I Pour FéPOHdre
10h08, Mme FREMONT V. mp Moi 10h12 atous les
Beriou, N participants.

Serait-il poszible de décaler e RDY 8 17h30 7 Je peux
difficilement me libérer plus tét.

Pour répondre a ’'un P
des participants
. . . Cordialzment,
uniquement, dépliez Valétie Frémont
la discussion et :
, | M. FREMONT P. mp Moi 10h11
sélectionnez son Bariaur,
message Clest noté, je seraila.
Corclialement, Positionnez le
P. Frémant
curseur sur
M“i-P'-'ii AR cette icénepour
M. FREMONT P, i
\_/ afficher dans
une infobulle la
Serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi 4 17h afin d'évoquer liste des
les absences répétées de votre enfant depuis le début du timestre ?
personnes
Cordialement, invitées a
Céline Soupault, CPE . . s
participer a la
> discussion.

HD €| 1 r

Remarque : seuls les personnels et les enseignants peuvent Envoyer a tous. Les parents et les éleves
peuvent uniquement répondre a celui qui initie la discussion. Ils ne voient pas les messages des autres
participants.

» Archiver les discussions

Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement aprés 45 jours. Cette durée peut étre
modifiée par un administrateur.

Discussions » | [ Uni it les non lues | = Rechercher > |

1/ Pour archiver une discussion e .
au-dela du délai de conservation, @) liguer fot pour démarrer une scussiny "
sélectionnez-la, faites un clic i O Y ) i

droit et lancez la commande L Archiver

Archiver.

[ |uniguement les non lues | < Rechercher =

Discussions

2/ Pour retrouver une discussion

archivée, sélectionnez Archives P )
dans le menu déroulant. Les brouillons sont les

messages interrompus
en cours de rédaction.
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Vie de I’établissement

» Copier le contenu d’un message

— Mme FREMONT V. mp Moi 10h12

Bonjour, /\
Serait-il pozzible de décaler le RDY & 17h30 7 Je peux
difficilement me libérer plus tot.

D'avance merci. []

Cordialement,
“alérie Frémont

M. FREMONT P. mp Moi  10h11

Bonjour,
Clest noté, ie serai 1.

Cordialement,
P. Frémont

» Signaler un message inapproprié

L Copier le texte du message sélectionné !

1/ Sélectionnez le message (il est
alors entouré d’un filet bleu).

2/ Faites un clic droit et lancez
Copier le texte du message
sélectionné.

3/ Collez le texte a ’endroit
souhaité [Ctrl + V].

Pour signaler un message, sélectionnez-le, faites un clic droit et lancez la commande Signaler au SPR un

contenu inapproprié dans le message.

4 - Utiliser les listes de diffusion

Onglet Communication > Messagerie >

10

.I/ C“queZ danS la Listes de diffusion | | Uniguement mes listes Brevet - Composition de la liste
ligne de création, [ enDaea g R

.. . < (F) Créer une nowvelie liste de diffusion AUBRY Pauline
- .

validez aveclatouche

BILLAUD Amelia

Professeurs de lettres Mme DUPAS v
[Entrée]. Responsables 187~
ABRAHAM Danielle
Sivous y étes BAUDIN Celine
autorisé, vous pouvez BERTHE MICHEL
o BERTHE “alerie
partager vos “Stes BILLAUD Genevieve "
avec les autres +Maitros de stage
Uti“sateurs. +Professeurs 22 A
BACHELET HELENE
DEBRAY FLORENCE >
2/ Cliquez sur les + pre—
pour ajouter des +Inspecteurs pédagogiques
destinataires.

Ces listes de diffusion peuvent ensuite étre
utilisées pour les informations, les sondages
et les discussions démarrées depuis 'onglet
Communication > Messagerie ainsi que pour les
évenements de I'agenda (2 Saisir un
événement dans ’'agenda, p. 68).

£ Diffuser une information

ligs aUx classes (0) foroupes (0) | Destingtaires & titre indivicdugl (0)

= | ["|Prendre en compte les déves rattachés

[Tl Elgves [“IPersonnels

|| Equiipe pédagogioue ["Intatres de stage

Fi Listes de diffusion

. Brevet

[l Uniquement mes listes

Professeurs de lettres

Annuler

[ valcer
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Vie de I’établissement

Fiche 30 - Déposer un document dans un casier numeérique

Un casier numérique est un espace attribué a chaque personnel, chaque professeur et chaque maitre de stage

dans lequel les personnels et les professeurs qui y sont autorisés peuvent déposer des documents. Les
destinataires ont une notification lorsqu’ils se connectent.

Depuis une liste de ressources, ici 'onglet Ressources > Professeurs > =

1/ Une fois les ressources destinataires du document
/ sélectionnées, cliquez sur l'icéne Casier numérique.
= S

= . 2/ Sélectionnez le
| %k Chaied un document = document. La taille
&=l crouares - [ 43 [ Rechercher dans | CIRCULAIRES | maximale des documents

() Créer un professeut Organiser = Mouveau dossier =i m @ eSt mOdlf'ab[e par it
- - - - administrateur.
Mime BACHELET Mom Modifié le Type Taille
: ‘@ CirculaireDepartementale.pdf 22/05/2014 16:34 Adohe Acrobat D, 545 Kn| &/
(0] DEJE~RN
g
L“-VE 3/ Cliquez sur Ouvrir : les
Ime . .
destinataires peuvent

consulter le document dans

l'onglet Communication >
Casier numérique > bl .

Mom du fichier:

-

K =)

Remarque : retrouvez les documents déposés dans ['onglet Communication > Casier numérique > ¥, .

» Ajouter des destinataires

Onglet Communication > Casier numérique > X

Documents que j'ai déposés dans les casiers

>

MHom du document E“ Mérno

1/ Double-cliquez
@)Déposerun docirment danS une CO[Oﬂne

partementale pof pof A fire impérativernent [ _ A pOUr afﬁCher [a
liste de ressources.

Fersonnels

[ Er

D Fersonnels -
' BOUCHARD Smélie
CRE (CPE)
G Mathidie (PRINCIPAL ATLICINT) £
Pour saisir un message GUERINEAL Julie (Praviseur)
l' tda g ,t. t Infirmier(e) L /\ 2/ COChEZ [es
complemen mforma 1on, etc. e s destinataires,
MARTIM Pistre (CPE) . lid
Médecin scolaire pUlS valiaez.
MOREAL Hervé -
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Vie de I’établissement

Fiche 31 - Contacter la vie scolaire instantanément

Les professeurs et les personnels bénéficient d’un canal de communication direct avec la vie scolaire. Ce mode
de communication permet notamment de signaler des problémes qui requiérent une intervention immédiate.

1 - Envoyer un message instantané

Quel que soit I'affichage

Le professeur ou le surveillant
contacte la vie scolaire en un clic.

Fi# Contacter la vie scolaire

Au moins un contact
de la vie scolaire doit
étre connecté. S’ily a
en plusieurs, il est
possible de choisir
son interlocuteur.

Aa probizme =ignalé en zalle 4 avec la classe [3BC DUT]|

: I2 contacts de la vie scolaire Enwoyer

2 - Indiquer si Uon accepte d’étre un contact de la vie scolaire

Onglet Ressources > Mes données > EZ1, dans la fenétre d’édition

Fiche de renseignement de M. MARTIN Pierre x
identité *Ahsences, punitions ..
Civilité o Fonction
= [cre =
b (%] Auttorist & dorner des sanctions
[marmH |
= Classes auxqueles vous aver accés
Prénom
‘pie"e | (#) Cliguer pau sifiecter des Classes o
IEME (4/4) -
Adresse e
3B
3C
3D =
AENE (4/4)
Code Postal Wille: 44
\ | [Aucune g o
Etat/Province/Région 4C
Aucune - ‘\ = -
— 8 ‘4 »
Pays
\FRANCE h \ i Identifiart de connexion
L, |maRTIH |
Teléphones.
i el s
= |motzpasse| |
- Mutorise a se connecter en mode vie scolaire
E-mail Profil
|pierre.martingfournisseursr | [pront1 -] C oA
ochez Accepte d’étre un
contact de la vie scolaire
=Communication . n z
pour pouvoir étre contacté
Acoepte de recevair Bcoepte les discussions aves . .. ,
[EE Les paerts via messagerie instantanée
[7] Courrier électranisue [CLes éldves
De Fetaisserment e s s par les professeurs et les
Des patents de ses éléves v Accepte d'étre un contact de vie scolaire H
S surveillants lorsque vous
étes connecté a PRONOTE.
Annuler | [ walider
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Vie de I’établissement

Fiche 32 - Effectuer une demande de travaux

Les personnels peuvent effectuer des demandes de travaux et voir les travaux a réaliser.

Onglet Ressources > Intendance > $&

Pour faire une demande, cliquez sur la
ligne de création et renseignez la tache,
le lieu et la nature de 'opération.

Pourindiquer la réalisation d’une tache
qui vous a été confiée, double-cliquez
dans la colonne Réalisée le.

pitulatif des d des de travaux || Uni it d d [

it mes travaux a réaliser B Etats d'avancement (Tous)

- Tl
: demandée Salle ou lieu Demandeur Attribuée 4
@ Créer uhe howvelie demands de travanx
20006/2016 Changer I'ampoule du TBI Ertretien DUPAS MICOLE Accepté PINOT Laurent
20/06/2016 Réparer la vitre brizée suite & l'orage 3 Réparation PINOT Laurent Accepté DURANT Jean-Marc
200672016 Nettoyer e couloir du 2e étage (éléve qui | L'établiszement Mettoyage PINOT Laurent Demandé
& womi)

Seul un personnel connecté
en Mode administratif peut
attribuer la tache.
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Index

Les commandes et les affichages disponibles dépendent
du profil d’autorisation et du mode de connexion.

Absence
¥ mar. 15 nav. I~k 3 mer. 16 nav. [~k 3 jeu. 17 nav. =
AHGLAIS L1 FRAHCAIS
ALBERT M. DUPAS H.
27 - TV, Vidéoprojecteur ED.PHYSIQUE & SPORT. 1
FRANCAIS PUJOL P. EDUCATION CIVIQUE
DUPAS H. HUBERT F.
1 25 - Vidéoprojecteur
ARTS PLASTIOUES AHGLAIS L1 PHYSIQUE-CHIMIE
MOHIER T. ALBERT M. SERGENT M.
13 s 27 35
AHGLAIS LET.ETRANG. TECHHOLOGIE
ALBERT M. DEJEAH ¥.

[4BC AGLY] - 27 - Vidéoproji [4C DES] - AC1

Les DS / évaluations s’affichent sur la grille de
saisie des absences de [’éléve.

o Accepter le motif donné par les parents depuis leur Espace
50
Absences » Saisie > i=, faire un clic droit sur I’'absence et
lancer Modifier > Accepter la raison donnée par les parents
comme motif
Prérequis : 'option Autoriser les parents a choisir une raison
doit étre cochée dans Communication > PRONOTE.net > =,
Espace Parents, rubrique Absences, punitions... »
Récapitulatif annuel

o Choisir le mode de calcul pour les absences
Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options, encadré
Gestion de 'absentéisme, choisir1/2 journées brutes (absence
a1cours = absence sur la demi-journée) ou 1/2 journées
calculées

o Cloturer la saisie des absences a la fin du trimestre
Ressources > Classes > @& , colonne Vie scolaire
Remarque : par défaut, la saisie des évéenements de la vie
scolaire est automatiquement cléturée ala fin du trimestre
(date définir dans Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes
officielles)

o Consulter le récapitulatif des absences
Absences > Récapitulatifs par éleve > g2

« Faire figurer les absences sur les bulletins

Vie scolaire, cocher Nombre de 1/2 journées d’absences

o Indiquer une absence a un devoir
Saisir A (absence justifiée, devoir non noté) ou Z (absence
injustifiée, devoir qui compte pour 0) a la place de la note
« Informer les parents
Absences > Publipostage > [T}

« Informer le maitre de stage
Absences > Publipostage > 4

» Modifier le caractére justifié / non-justifié d’une absence 50
En fonction du motif : menu Parametres > ABSENCES ET
APPELS > Motifs d’absence, colonne Re
Au cas par cas : Absences > Saisie > i=, colonne justifiée

» Ne pas comptabiliser certaines absences pour les bulletins
22
En fonction du motif : menu Parametres > ABSENCES ET
APPELS > Motifs d’absence, colonne Bul
Au cas par cas : Absences > Saisie > i=, colonne Bul.

o Récupérer les absences depuis ARC-EN-SELF, COBA,
CONTROLABSENCE, GEDEP, TURBOSELF
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > AUTRES APPLICATIFS >
Récupérer les absences depuis...

« Saisir une absence
Sur la feuille d’appel : Absences > Saisie > ¢ 38
Surla grille d’emploi du temps : Absences > Saisie > ¢ 42

78

« Saisir une absence ouverte (d’une durée indéfinie) 42
Absences > Saisie > &, cliquer sur le début de I'absence
Prérequis : la saisie des absences ouvertes est autorisée
dans Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Options

(fotr aussi

= Appel

= Demi-pension

= Motif

= RA (Régler Administrativement)
= Retard

Absentéisme

o Alerter ’'académie 35
Absences > Tableaux de bord > g2

o Alerter les parents 34
Absences > Tableaux de bord > g2

« Enquéte ministérielle 35
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Exporter les
absences pour ’enquéte ministérielle

Accompagnement personnalisé

» Autoriser les professeurs a modifier les groupes
d’accompagnement personnalisé
Ressources > Professeurs > @+, catégorie Ses éléves, cocher
Affecter aux groupes/parties

. Permettre uniquement la saisie d’appréciations
pour les services d’accompagnement personnalisé
Il faut indiquer que la matiére est une matiere spécifique a
I’accompagnement personnalisé dans I'onglet Ressources >
Matieres » =, colonne Acc. Pers.

(%) Créer une matiére
I:I ACCOMPTRAVAL PERSO
[ ancLas Ly

Thérmatique EPI

« Modifier les groupes d’accompagnement personnalisés
Ressources > Mes données > % ou Ressources > Classes > %¥,
sélectionner le cours d’accompagnement personnalisé [ et
cliquer sur Modifier les éleves a droite
Prérequis: le cours a été défini comme cours
d’accompagnement personnalisé dans EDT et le professeur
est habilité a affecter les éleves au groupe

ADMISSION POST-BAC

« Remonter les notes vers APB
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/LSUN/ADMISSION
POST-BAC/GIBII > Exporter les données vers ADMISSION
POSTBAC

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 (rubrique Compte) s’ils y sont
autorisés.

= Coordonnées



=Version d’évaluation

Agenda « Récupérer des données de I’'année précédente
= Récupérer des données d’'une autre base PRONOTE

Mon agenda

@Egmm« mars 2017 ~| »

Lurcli arci Mercredi

ol 28 1 mars A H
[ SORTERGCHEFORT Année scolaire

« Définir les dates de I’'année scolaire
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

Semaine 3

. = - -
o 5 = =
- gy o Anniversaire des éléves
Wy
Vous pouvez visualiser 'lagenda par jour, semaine, AUEI REER
mOiS et année. BONMARD Mathisu
CHEVRIER &deline (2
o Saisir un évéenement dans I’agenda (publié sur les Espaces) DELANNGY Anthony
68 DESEOIS Guentin
Communication > Agenda > S DLICHEMIN Chioe
(/si/z/ AUsSL Les anniversaires s’affichent sur la feuille d’appel.
= iCal
= Liste de diffusion APER
= Attestation
Allergie
Signaler les allergies d’un éléve Appel
Ressources > Eleves > i=, colonne Allergies (les allergies . -
alimentaires sont automatiquement reportées dans le o Donner ledroit a un personnel de faire I’lappel pour toutes
décompte des repas a préparer, onglet Absences > Demi- les permanences . )
pension > &) Ressources > Personnels > @¢, catégorie Feuille d’appel des
permanences et des personnels 32
fieves |Classes - || Hieves de 6B M « Donner le droit a un professeur de faire I’appel
<21 <2103 Ressources > Professeurs > v, catégorie Feuille d’appel
(F) Créer un iéve « Envoyer un rappel aux professeurs qui n’ont pas fait I’'appel
EINET Antoine Arachide 14
BOSC Aurelie Absences > Tableaux de bord > [T}, sélectionner les Appels
CLALDE Remy Giten Oeut non faits, faire un clic droit et lancer Demander aux
CUNY Constance | Aspirine professeurs sélectionnés de faire 'appel
DELAMARE Alan
DEMANGE Stacy Aspiring Péniciling » Faire I’appel en classe 38
Absences > Saisie > =%
» Faire I’appel en permanence 39
Anglais Absences > Saisie > ©¥
s L. Prérequis : les cours de permanence doivent avoir été créés
» Changer lalangue de I’application dans EDT

Menu Assistance > Langues
« Permettre a un co-enseignant de faire I’'appel
Le co-enseignant doit avoir été ajouté au cours dans EDT

Année précédente (foir, aussi

o Consulter la base de I'année précédente = Absence
[Version Réseau] Menu Fichier > Consulter une base = Retard
enregistrée sur ce poste
[Version hébergée] Lors du lancement du Client, cocher
Consulter une année précédente et sélectionner la base . ..
concernée (Prérequis : soit I’archive a été générée Appllcatlon
automatiquement, soit vous avez transféré I’lancienne base o Installer les applications
via la commande Fichier > Gérer les années précédentes) Télécharger les applications sur le site Internet d’Index
Remarque: il est également possible de consulter une Education www.index-education.com
ancienne base PRONOTE et d’imprimer des documents avec
PRONOTE Monoposte, version bulletin
=Version bulletin Appréciations

o Modifier la base de I'année précédente sans arréter la mise
en service de la base actuelle AHGLAIS LY2 - Appréciations du service
Télécharger PRONOTE Monoposte depuis notre site et Il

choisir la version d’évaluation lors de Iinstallation : toutes Trimestre satistalsant ~
les données peuvent étre modifiées. :
[Version hébergée] Une fois la base de I’'année précédente
modifiée, transférer la base sur la console via lacommande EAHEEEE
Fichier > Gérer les années précédentes afin de pouvoir la rourner artvery [T
consulter ultérieurement

Des efforts quil faudrs absolument poursuivre 'an prochain

DUBUS Martin
B0/255

79



Un compteur affiche le nombre de caracteres
restants lors de la saisie d’appréciations.

Activer I’assistant de saisie
Sur tous les affichages d’appréciations, cliquer sur le
bouton 2+ en haut a droite

Cloturer la saisie des appréciations
Ressources > Classes > @, cliquer sur le crayon en haut de la
colonne App. Prof. (appréciation des professeurs) et/ou App.
cons. (appréciations de pied de bulletin saisies lors du
conseil de classe)

Vous pouvez cléturer les appréciations du bilan
annuel et du livret scolaire.

Modifier la taille maximale des appréciations
Menu Parametres > PREFERENCES > Appréciations

Récupérer la bibliothéque d’appréciations d’'une année sur
Pautre

=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

Remarque : chaque professeur peut également récupérer sa

bibliotheque connecté en Mode enseignant

1. Sauvegarder le fichier depuis la base en coursenlancant la
commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et
récupération des données > Exporter les appréciations de
l’assistant de saisie

2. Récupérer le fichier dans la base de 'année suivante en
lancant lacommande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Export et
récupération des données > Récupérer des appréciations
dans l'assistant de saisie

Saisir les appréciations du bulletin de compétences
Compétences > Bulletin de compétences > T

Saisir les appréciations du bulletin de notes

Bulletins > Saisie des appréciations > 2# ou B

Remarque : pour qu’un professeur saisisse I'appréciation
générale, il doit &tre professeur principal et 'option Saisir les
appréciations générales doit étre cochée dans son profil
d’autorisation

Saisir les appréciations du relevé de notes

Notes > Relevés de notes > T

Prérequis : I'option Appréciation des services est cochée dans
la maquette du relevé

Saisir les appréciations relatives au stage
Stages » Stagiaires > E5

(fotr awssi

= Conseil de classe

APS
o Attestation

Assistance

« Consulterla FAQ
Menu Assistance > Questions /Réponses (FAQ)

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

Poser une question par e-mail

Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail
Plus lesinformations que vous donnez seront précises,
mieux le service d’assistance pourra vous aider. Pensez a
préciser I’'affichage sur lequel se produit le probleme
rencontré, la manipulation faite juste avant, le nom de la
classe/I’éleve/le professeur concerné, et le message d’erreur
obtenu le cas échéant.

« Voir les tutoriels vidéos

Menu Assistance > Tutoriels Vidéo
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ASSR

= Attestation

Attestation

« Consulter les attestations délivrées a un éléve
Ressources > Eleves > im, onglet Identité > Attestations

« Faire figurer les attestations sur le bulletin
Bulletins > Maquettes > i#, onglet Pied de bulletin, cocher les
Certificats délivrés a faire figurer

(foir aussi
= Cachet de I’établissement

Autorisations des utilisateurs

« Affecter les profils d’autorisation aux utilisateurs...
.. en Mode enseignant : Ressources > Professeurs » &,
colonne Autorisation
...en Mode vie scolaire : Ressources > Personnels > =,
colonne Profil
... en Mode administratif : menu Fichier > Administration des
utilisateurs > @*

« Définir les profils d’autorisation des utilisateurs...
...en Mode enseignant : Ressources > Professeurs > g
... en Mode vie scolaire : Ressources > Personnel > @ 32
...en Mode administratif : menu Fichier > Administration des
utilisateurs > g8

« Transformer un utilisateur du Mode vie scolaire en
utilisateur du Mode administratif
Ressources > Personnels > =, faire un clic droit sur
I’utilisateur et lancer Autoriser la connexion en mode
administratif

Autorisation de sortie

Les autorisations de sortie permettent d’établir la liste des
éleves qui doivent se trouver dans I’établissement et les
feuilles d’appel des permanences.

» Permettre aux parents de choisir le type d’autorisation de
sortie depuis leur Espace
Communication > PRONOTE.net > i=, sélectionner ’Espace
Parents dans le menu déroulant, cliquer sur Options
générales dans I'arborescence et cocher Autoriser le choix de
l’autorisation de sortie

« Renseigner les autorisations de sortie des éléves
Ressources > Eleves > m, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Demi-pension, menu déroulant
Autorisation de sortie 17
Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les éléves
quiont les mémes autorisations de sortie et faire la
modification sur le volet de droite

B2i

o Gérer le B2i indépendamment des compétences
Menu Parametres > COMPETENCES > Options

Bac blanc

o Définir une période pour le bac blanc
Menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes personnalisées

» Saisir les coefficients pour le bac blanc
Ressources » Classes > B , sélectionner la période Bac blanc
dans le menu déroulant, colonne Coeff. bac blanc



« Saisir les notes du bac blanc

Dans la fenétre de création des devoirs concernés, indiquer
Bac blanc comme Période

Bareme

« Modifier le baréme par défaut (sur 20)

Menu Paramétres > PREFERENCES > Notation

Bibliotheque
= Appréciations
= Progression
= QCM

Bonus

Saisir des bonus

Notes > Saisie > S¢, cocher Tenir compte des bonus/malus
dans les parameétres en bas de I’écran et saisir les bonus ou
malus (précédés d’un signe -) dans la colonne Bonus ainsi
affichée

Brevet

Affecter une série brevet aux classes de 3e
Résultats > Brevet > g#, colonne Brevet

Editer les fiches brevet
Résultats > Brevet > ¢

La nouvelle fiche brevet reprend
automatiquement les compétences validées et permet de
saisir les notes des épreuves finales.

Gérer les notes du brevet blanc

= Bac blanc

Préciser les matiéres d’équivalence

Ressources > Matiéres > =, colonne Equivalence ou dans
Résultats > Brevet > @¢, double-cliquer sur les matiéeres
affichées en rouge (sans équivalence brevet)

Bulletin de compétences

Définir la maquette
Compétences > Bulletin de compétences >

Imprimer les bulletins

Compétences > Bulletin de compétences > [&], cliquer sur
I'icéne &

Imprimer des bulletins avec des lettres plutdt que des
pastilles de couleur

Menu Parameétres > COMPETENCES > Niveaux d’acquisition,
cocher Symboliser les acquisitions par les codes : A, B, C...

Publier les bulletins sur les Espaces

Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace
Parents ou Eléves dans le menu déroulant puis Compétences
> Bulletin dans I’arborescence

Saisir les appréciations
Compétences > Bulletin de compétences > T

(foir aussi
= Compétences

Bulletin de notes

Cycle 3 - Definition

== Dupliquer une maquette

T Créer un madéle |

= INDEX EDUCATION TMRE
Cycle 4 Rue Paul Langevin MO DE UELEVE
SHEREER clL:\;sE (Efbetn :
Prénom + Mom destinataire
PratPricyal Adresse destinataire
st Moyennes Ekment ok progr@nme Fppréciations
Ann A

Matigre 1 10 10 10

Matigre 2 10 10 10

De nouvelles maquettes vous sont proposées par
défaut pour chaque cycle, en accord avec la réforme (inclus :
les éléments travaillés du programme, les appréciations pour
les EPI et les parcours éducatifs).

« Affecter les maquettes aux classes 22

Bulletins > Maquettes > ¢

o Consulter les bulletins de I’année précédente

[Version Réseau] Menu Fichier > Consulter une base
enregistrée sur ce poste

[Version hébergée] Lors du lancement du Client, cocher
Consulter une année précédente et sélectionner la base
concernée (Prérequis : soit I'archive a été générée
automatiquement, soit vous avez transféré I’lancienne base
via lacommande Fichier > Gérer les années précédentes)
Remarque: il est également possible de consulter une
ancienne base PRONOTE et d’imprimer des documents avec
PRONOTE Monoposte, version bulletin

=Version bulletin

« Définir la maquette

« Envoyer les bulletins par e-mail

Bulletins > Impression > #&, cliquer sur I'icéne &,
sélectionner E-mail comme Type de sortie

Prérequis : les responsables doivent avoir accepté de
recevoir des e-mails (dans Ressources > Eléves > im, onglet
Responsables) et les maitres de stage doivent étre désignés
comme destinataires des e-mails (Stages > Maitres de

stage > E=1, colonne D.Mail)

o Imprimer les bulletins

Bulletins > Impression > w&, cliquer sur I'icéne &

Remarque : pour envoyer un seul bulletin pour les parents
habitant a la méme adresse, depuis I'onglet Ressources >
Responsables, lancer la commande Editer > Réinitialiser tous
les destinataires > Bulletin et courrier

o Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement

30
Ressources > Eléves > im, sélectionner I’éléve sorti de
I’établissement, cliquer sur I'icéne & et cocher Bulletin

o Imprimer un bulletin pour un éléve ayant changé de classe

en cours d’année
Dans la fenétre d’impression des bulletins, encadré Classes a
prendre en compte

o Imprimer un bulletin sur une seule page

Dans la fenétre d’impression, onglet Présentation, cocher
Hauteur adaptée a la taille de 'appréciation, jouer sur la taille
de la police dans I'onglet Police, et s’il le faut, sur les marges
dans I'onglet Page

Personnaliser I’affichage des matiéres
Bulletins > Maquettes > Sp

= Service de notation & Sous-service de notation

Récupérer les maquettes d’'une ancienne base
=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE
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o Publier le bulletin sur les Espaces 22
Communication > PRONOTE.net > i=, sélectionner Espace
Parents ou Eléves dans le menu déroulant puis Bulletin dans
I’arborescence

« Saisir les appréciations
Bulletins > Saisie des appréciations > 2# ou T

« Vérifier que les appréciations ont été saisies 22
Bulletins > Vérification >

(foir aussi

= Absence

= Appréciations

= Orientation

= Service de notation
= Signature

Cachet de I’établissement

o Télécharger le cachet de I’établissement (pour les livrets de
compétences et les attestations)
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Cachet

Cahier de textes

o Consulter les cahier de textes de I'année précédente
[Version Réseau] Menu Fichier > Consulter une base
enregistrée sur ce poste
[Version hébergée] Lors du lancement du Client, cocher
Consulter une année précédente et sélectionner la base
concernée (Prérequis : soit I’archive a été générée
automatiquement, soit vous avez transféré 'ancienne base
via lacommande Fichier > Gérer les années précédentes)
Remarque: il est également possible de consulter une
ancienne base PRONOTE et d’imprimer des documents avec
PRONOTE Monoposte, version bulletin

=Version bulletin

o Donner le méme travail a faire a deux classes
Saisir le cahier de textes pour la premiére classe, faire un clic
droit sur le cours et lancer Copier le cahier de textes, puis
faire un clic droit sur le cours de la seconde classe et lancer
Coller le cahier de textes

o Imprimer le cahier de textes ou le générer en PDF
Cahier de textes > Consultation, allumer les semaines
concernées et cliquer sur I'icéne &

» Joindre un document au cahier de textes
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur le trombone

o Programmer un devoir sur table
Cahier de textes > Saisie > 8, faire un clic droit sur le cours
ol doit avoir lieu le DS et lancer Programmer un devoir sur
table

o Publier le cahier de textes
Le cahier de textes est automatiquement publié a la suite du
cours. Pour anticiper la publication, cochez Publié en haut a
droite lors de la saisie

o Remplir le cahier de textes a partir d’une progression
Cahier de textes > Saisie > 8, cliquer sur I'icéne crayon >
Affecter un contenu de progression

o Remplir le cahier de textes en co-enseignement
Cliquer sur le + pour ajouter un contenu
Prérequis : le professeur doit avoir été ajouté au cours dans
EDT

o Retrouver les documents joints aux cahiers de textes
Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥

o Saisir le cahier de textes
Cahier de textes > Saisie
Prérequis : le cours pour lequel on saisit le cahier de texte
doit avoir été récupéré d’EDT
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« Verrouiller automatiquement les cahiers de texte déja visés
Menu Parametres > PREFERENCES > Cahier de textes, encadré
Visa numérique, cocher Verrouiller les cahiers de textes visés

» Viser le cahier de textes
Cahier de textes > Tableau de controle > &
Prérequis : étre connecté en Mode administratif et avoir une
fonction de type Cadre de direction (voir le champ Fonction
dans la fiche d’identité du personnel)
Le chef d’établissement peut viser les cahiers de
textes non remplis.

(foir aussi

= Cloud

= Cours non exploitable

= Inspecteur

= Progression

= Ressources pédagogiques
= Travail a faire (a la maison)

Cantine
= Demi-pension
= Menus de la cantine

Carnet de correspondance / liaison

o Lancer une discussion avec les parents 71
Sélectionner les parents dans la liste des responsables et
cliquer sur I'icéne %

o Mettre un mot dans le carnet (pas de réponse attendue) 20
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne

Observations a 'attention des parents ou Ressources »
Eléeves > mm, onglet Carnet

« Signaler un défaut de carnet 20
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne Défauts
de carnet ou Ressources > Eléves > imm, onglet Carnet

Casier numérique

» Ajouter des destinataires a un document déposé dans le
casier numérique
Communication » Casier numérique > ¥ , colonne
Destinataires

o Déposer un document dans un casier numérique 74
Depuis une liste de ressources, cliquer sur I'icone =

+ Modifier la taille maximale des documents pouvant étre
déposés dans le casier numérique
Menu Parametres > PREFERENCES> Communication

Catégorie d’'une lettre type

Détermine les variables qui peuvent étre insérées dans la
lettre et les interfaces d’envoi possibles pour cette lettre.

Certificat de scolarité

» Autoriser les parents et/ou éléves a télécharger le certificat
Communication > PRONOTE.net > i=, sélectionner ’Espace
Parents/Eleves dans le menu déroulant, cliquer sur Options
générales dans I’'arborescence et cocher Autoriser le
téléchargement du certificat de scolarité

« Envoyer un certificat de scolarité
Ressources > Eleves > i=, sélectionner I’éleve et cliquer sur
I’icone ..



Charge de travail

o Consulter la charge de travail d’'une classe

Cahier de textes > Charge de travail > & ou lors de la saisie du
cahier de textes, cliquer sur le poids & a c6té du travail a
faire

Classe

o Imprimer laliste des éléves

Ressources > Classes > =, sélectionner une classe, cliquer
sur l’icone & et sélectionner Liste des éleves par classe dans
la fenétre des parametres d’impression

Mettre un éléve dans une classe / Changer un éléve de classe
Ressources » Classes » =, retirer I’éleve de son ancienne
classe puis ajouter I’éleve dans sa nouvelle classe

Retirer un éléve d’une classe
Ressources » Classes » =, sélectionner I’éleve, faire un clic
droit et lancer Retirer 'éléve de la classe

Classe de rattachement

=ULIS

Classement de I’éléve

o Afficher le classement sur les tableaux de notes

Notes » Saisie des notes > Fp, cliquer sur la roue dentée £¥ et
cocher Afficher le classement de [’éleve

« Afficher le rang de I’éléve sur le bulletin

Détail des moyennes, cocher le rang de ’éleve

Client

Application qui permet de se connecter a la base de données
mise en service depuis un Serveur PRONOTE.

Connecter le Client au Serveur 4

Au lancement du Client, cliquer sur le bouton Pour se
connecter a un nouveau serveur et reporter les coordonnées
du Serveur visibles dans I’Administration ServeurE_], volet
Parametres de publication

Changer d’ordinateur

1. Avant le changement, noter la lettre du poste (menu
Assistance > A propos)

2. Installer I'application sur le nouveau poste

3. Menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement
votre licence, reporter la lettre du poste dans I’encadré En
cas de changement de matériel

Installer le Client PRONOTE

Télécharger le Client depuis le site Internet d’Index
Education, rubrique Téléchargements > Derniére mise a jour
[Version hébergée] Console d’hébergement (), onglet
Clients, pour télécharger un Client pré-paramétré

o [Version hébergée] Connecter son compte Cloud a PRONOTE

Cahier de textes > Saisie > 8, cliquer sur I'icéne am,
sélectionner le type de compte (Box, Dropbox, Google Drive
ou One Drive) et se connecter au compte ; PRONOTE
mémorise I’accés pour les connexions suivantes

CNED

« Faire apparaitre sur le bulletin un enseignement suivi a

distance

Créer 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 y inscrire I’éleve concerné ; créer
le service de notations dans Ressources > Groupes > ' et
saisir les notes dans Notes > Saisie > Sp

CNIL

La déclaration a la CNIL incombe a l'utilisateur final, c’est-a-
dire a [’établissement.

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

Coefficient

Affecter les coefficients des services d’une classe a d’autres
classes

Ressources > Classes > B, sélectionner les classes
concernées, menu Editer > Affecter les coefficients d’une
classe pour les classes sélectionnées

Faire des simulations avec différents coefficients
Résultats > Simulations > Eg pour la saisie et Résultats >
Simulations > E pour visualiser les résultats

Faire figurer les coefficients des services sur le bulletin

Détail des services, cocher les coefficients

Modifier le coefficient d’un devoir

Notes > Devoirs > i, colonne Coefficient

Ou Notes > Saisie > S, double-cliquer sur la date du devoir,
champ Coefficient

Modifier le coefficient des trimestres dans le calcul de la
moyenne générale

Résultats > Classe > g, sélectionner Année dans le menu
déroulant et saisir les coefficients dans les parameétres en
bas de I’écran

Modifier le coefficient d’une matiéere dans le calcul de la
moyenne générale

Utiliser les jeux de coefficients
Ressources > Classes > =32

(fotr aussi
= Moyenne

Co-enseignement

Permettre a un co-enseignant de noter
Ressources » Classes > B, sélectionner le service, faire un clic

Cloturer une période droit et lancer Modifier les services sélectionnés > Ajouter un

Bri i -enseignan
= Période de notation co-enseignant

o Permettre a un co-enseignant de remplir le cahier de textes
Mettre le co-enseignant dans le cours depuis EDT

Cloud
. [Versmn hébergée] Ajouter des ressources de son Cloud au Communication
cahier de textes
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur I'icone & = Agenda

= Carnet de correspondance / liaison
= Casier numérique

83



= Courrier

= Discussion
= E-mail

= Espaces

= Information
= Mémo

= Publipostage
= SMS

= Sondage

« Saisir le compte-rendu du conseil de classe

Résultats > Conseil de classe > g ou en mode Conseil de
classe, Vision classe >

Compétences

Définition , Bulletin de compétences

D1.2 - Langues étrangéres et régionales
D1.3-1 thémati ienti
D1.4 - Langage des arts et du corps

D2 - Les méthodes et outils pour apprendre

D3 - La formation de la personne et du citoyen

D4 - Les systémes naturels et les systémes techniques
D5 - Les repré i du monde et I"activité i

o PRONOTE prend en compte le nouveau socle
commun de compétences et vous donne la possibilité de
migrer les évaluations depuis I’ancien socle 66

Définir les grilles de compétences
Compétences > Définition > ...

Evaluer les éleves

Compétences > Evaluation > Sp

Prérequis pour la saisie de la compétence Pratique d’une
langue étrangere : les langues vivantes étrangeres ont été
étiquetées LVE dans la liste des matieres

o Modifier ’'ordre des items dans une évaluation
pour faciliter la saisie
Lors de la création d’'une évaluation, utiliser les fleches

ter en Guelgues m

o
1

D1.2 2.1 Savoir engader k& conversion
D1.2 2.3 Connaitre les formules dussge pour prendre congs

Faire figurer les compétences acquises sur le bulletin de
notes

Bulletins > Maquettes >
Compétences

onglet Pied de bulletin, encadré

Saisir les appréciations du bulletin de compétences
Compétences > Bulletins de compétences > [ ou T

Valider les compétences

Compétences > Validation > ...

Remarque:le bouton 3 permet de valider lacompétenceen
fonction des évaluations

(foir aussi
= Bulletin de compétences
= Documentaliste

Consultation

« Définir les données consultables en version de consultation

[Version Monoposte] Menu Parametres > Modes de
consultation

[Version Réseau] Menu Fichier > Administration des
utilisateurs > g8, définir les autorisations des groupes de
type CONSULT

Utiliser la version de consultation

[Version Monoposte] Installer PRONOTE en version de
consultation et mettre une copie de la base dans un dossier
accessible a tous les postes en consultation

[Version Réseau] Cocher Consultation dans Mode de
connexion au démarrage du Client PRONOTE

(fotr aussi
= Version de consultation

Contact de la vie scolaire

Les contacts de la vie scolaire sont des personnels qui peuvent
étre joints de maniére instantanée (notification sur ’écran)
par un professeur ou un autre personnel .

Envoyer un message instantané a un contact de la vie
scolaire
Cliquer sur le bouton [%] dans la barre d’outils

Indiquer qu’un personnel est contact de la vie scolaire
Ressources > Personnels > E=, option Accepte d’étre contact
de vie scolaire

Permettre /interdire de contacter de maniére instantanée
la vie scolaire

Ressources » Professeurs ou Personnels > ¢, catégorie
Communication, cocher/décocher I'option Contacter la vie
scolaire

Convention de stage

Editer la convention de stage par défaut
Communication > Courriers > 4w, Sélectionner la lettre
Convention stage dans la rubrique Destinées aux entreprises

Envoyer les conventions de stage
Stages > Stagiaires > =, sélectionner I’éléve et cliquer sur
I’icéne .

Conseil de classe

« Passer en Mode conseil de classe 36
Cliquer sur I’icone %4 dans la barre d’outils (réservé aux
utilisateurs du Mode administratif) ou se connecter en tant
qu’utilisateur du groupe de modification Conseil

» Saisir ’appréciation du conseil de classe sur le bulletin
Bulletins > Saisie des appréciations > [g&l, onglet Conseil de
classe en bas de I'écran
Prérequis : dans la maquette, onglet Pied de bulletin,
I’option Appréciation globale est cochée dans I’encadré
Appréciations du conseil de classe

84

Convocation

« Convoquer un éléve alavie scolaire

Absences > Convocations > = ou depuis la liste des éléves
(ou depuis le tableau de bord sur un éléve absent, en retard
ou exclu de cours), faire un clic droit et lancer Convoquera la
vie scolaire 14

« Régler administrativement une convocation

Absences » Convocations > i=, colonne Vu ou Absences >
Tableaux de bord > [17, clic droit sur un éléve convoqué 14

Coordonnées

» Saisir les adresses e-mails oll contacter I’établissement

Communication > PRONOTE.net > =, sélectionner
Parametres communs dans le menu déroulant, encadré E-
mails de contact de [’établissement



» Saisir les coordonnées...
.. de I’établissement
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Identité
... des entreprises (stage)
Stages > Entreprises > =
... des maitres de stage
Stages » Maitres de stage > (=
... des parents
Ressources > Responsables > E=1
... des professeurs
Ressources > Professeurs > B

(foir aussi

= Préférences de contact

Copie cachée

o Mettre un destinataire en copie cachée d’un e-mail
Dans la fenétre Choix des destinataires en copie, cocher En
copie cachée

Copie des e-mails envoyés

« Conserver une copie des e-mail envoyés dans une boite mail
dédiée
Menu Assistance > Parameétres e-mail et SMS

= Lettre type
= Maileva
= Préférences de contact

Cours non exploitable

Ce message 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 des modifications, dans EDT,
aller dans le menu Parametres > ETABLISSEMENT > Gestion par
semaine et sélectionner la premiere semaine de l'année
scolaire comme date de prise en compte des modifications
(afin que l'appel puisse étre fait et les cahiers de textes étre
saisis rétro-activement depuis le début de l'année)

« Retrouver les cours non exploitables par PRONOTE
Dans EDT, depuis la liste des cours, menu Extraire > Extraire
les cours insuffisamment définis pour PRONOTE

o Préciser un cours complexe
Dans EDT, dans la liste des cours, sélectionner le cours et
lancer [Ctrl+R]

« Signaler un cours comme cours en co-enseignement
Dans EDT, dans la liste des cours, double-cliquer dans la
colonne Co pour faire apparaitre I'icone de co-enseignement

Correcteur orthographique

o Activer/désactiver le correcteur orthographique
Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

Crédits ECTS
= ECTS

Corrigé d’un devoir

o Ajouter un corrigé a devoir
Dans la fenétre de création ou de modification d’un devoir,
cocher Avec le corrigé
Remarque: le corrigé sera disponible sur les Espaces dés que
les notes seront publiées

o Limiter la taille des piéces jointes
menu Parametres > PREFERENCES > Communication, encadré
Documents joints

Couleur

« Modifier la couleur des emplois du temps des professeurs
Menu Parameétres > PREFERENCES > Affichages pour choisir un
affichage par matieres ou classes
Ressources > Matieres /Classes> i=, colonne 222 pour
modifier la couleur des matiéeres / classes

« Modifier la couleur des groupes de travail dans le Client
Menu Parameétres > PREFERENCES > Couleurs

Courrier

« Consulter la liste des courriers envoyés
Communication > Courriers > %z

« Envoyer un courrier
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées et cliquer sur I'icéne ||

« Envoyerun seul courrier pour les parents habitant ala méme
adresse
Depuis |a liste des responsables, menu Editer > Réinitialiser
tous les destinataires > Bulletin et courrier

(foir aussi
= En-téte de courrier
= Etiquette

Demi-pension

o Activer/désactiver le décompte automatique des repas du
midi et/ou du soir a préparer
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension

« Décompter les repas a préparer en fonction des absences
Absences > Demi-pension > g ou depuis la feuille d’appel et
suivi, colonne Repas

« Définir le régime de demi-pensionnaire 17
Menu Parametres > GENERAUX > Régimes, double-cliquer dans
la colonne R. midi et/ou R. soir pour affecter le repas du midi
ou lerepas du soir au régime sélectionné

. Définir une heure de prise en compte des
absences pour la préparation des repas
Menu Préférences > ANNEE SCOLAIRE > Demi-pension

« Indiquer le régime des éléves 17
Ressources > Eleves > m, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Demi-pension, sélectionner le
régime dans le menu déroulant
Prérequis: les régimes ont été définis dans le menu
Parameétres > GENERAUX > Régimes
Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les éleves
quiont le méme régime et faire la modification sur le volet
de droite

o Récupérer les absences depuis ARC-EN-SELF, COBA,
CONTROLABSENCE, GEDEP, TURBOSELF
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > AUTRES APPLICATIFS >
Récupérer les absences depuis...

« Saisir les absences aux repas 56
Absences > Demi-pension > ¢

(foir aussi

= Allergie

= Menus de la cantine



Devoir

» Afficher le nombre de devoirs oui I’éléve a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne
Notes » Saisie des notes > 5p, cliquer sur laroue dentée £¥ et
cocher Afficher le nombre de devoirs oti ['éléve a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne

o Changer un devoir de service de notation
Notes > Devoirs » i=, sélectionner le devoir, faire un clicdroit
et lancer Changer de service les devoirs sélectionnés
Prérequis : le service de notation de rattachement a été créé

o Créer un devoir
Notes > Saisie > S¢, bouton Créer un devoir
Prérequis : les périodes de notation ne doivent pas étre
cloturées

. Dupliquer un devoir
Notation > Saisie des notes » =, sélectionner le devoir, faire
un clic droit et lancer lacommande Dupliquer le devoir
Prérequis : étre connecté en Mode enseignant

o Indiquer une absence a un devoir
Saisir A (absence justifiée, devoir non noté) ou Z (absence
injustifiée, devoir qui compte pour 0) a la place de la note

« Indiquer que le travail n’a pas été rendu
Saisir R (non noté) ou W (devoir qui compte pour 0) a la place
delanote

o Modifier un devoir
Notes > Saisie > S¢, double-cliquer sur la date du devoir ou
Notes > Devoirs > i=
Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les devoirs
a modifier, faire un clic droit et lancer la commande
Modifier...

o Programmer un devoir sur table
Cahier de textes > Saisie > 8, faire un clic droit sur le cours
ol doit avoir lieu le DS et lancer Programmer un devoir sur
table

o Supprimer un devoir
Notes > Saisie > S¢, double-cliquer sur la date du devoir et,
dans la fenétre de modification, cliquer sur le bouton
Supprimer

« Verrouiller un devoir
Notes > Saisie > S, double-cliquer sur la date du devoir et,
dans la fenétre de modification, cocher Devoir verrouillé

(foir aussi

= Corrigé d’un devoir

= QCM

= Travail a faire (a la maison)

Discussion

Une discussion est un échange de messages entre quelques
participants (deux a minima) via PRONOTE (messagerie
interne). Seuls les utilisateurs qui ont 'option Est autorisé a
participer aux discussions coché dans leur fiche (= peuvent
utiliser ce canal de communication.

&)

= parents ;
/ N
7 B
/ N

BB S Qa
N

personnel K - professeur

« Activer /désactiver les discussions
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication, encadré
Messagerie

» Autoriser toutes les personnes d’une liste (éléves,
personnels, professeurs, etc.) a participer aux discussions
Aller sur I'affichage =1, sélectionner toutes les personnes de
la liste avec [Ctrl+ A] et cocher I'option Est autorisé a
participer aux discussions sur le volet de droite

» Ajouter une personne a une discussion existante
Communication > Messagerie > ¥, cliquer sur le + a c6té du
bouton Envoyer

o Archiver les discussions 72
Communication > Messagerie > ¥, faire un clic droit sur la
discussion et lancer Archiver

o Exclure un éléve des discussions
temporairement en cas de débordement
Depuis la fiche identité de I’éleve, cliquer sur I'icéne
Participation aux discussions autorisée

*Identité

awEes Jordan o [ @ 1.7 @
Mé(e) e 141032004 & Marseile (13) - FRANCE

12 rue du moulin
13013 MARSEILLE
FRANCE

Ideritifiant de connexion ALVES

Mot de passe (11117

o Initier une discussion
Depuis une liste de ressources, sélectionner les participants
et cliquer sur l’icone %%

« Interdire a toutes les personnes d’une liste (éléves,
personnels, professeurs, etc.) de participer aux discussions
Aller sur I'affichage =1, sélectionner toutes les personnes de
laliste avec [Ctrl+ A] et décocher I'option Est autorisé a
participer aux discussions sur le volet de droite

+ Modifier la durée au-dela de laquelle les discussions non
archivées sont supprimées
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication

» Poursuivre une discussion
Communication > Messagerie > ¥

« Répondre a un participant uniquement
Communication > Messagerie > ¥, cliquer sur la discussion
pour afficher tous les messages et sélectionner celui auquel
vous souhaitez répondre

. Signaler un message inapproprié 73
Faire un clic droit sur le message et lancer lacommande
Signaler au SPR un contenu inapproprié dans le message

GROHNDIH Aurelien (3JA) mp Moi 040715
Mille milliards de mille sabords de tonnerre de Brest | ‘

Copier la sélection

Afficher la discussion du message sélectionné
Copier le texte du message sélectionné

Sighaler au SPR un contenu inapproprié dans le message l}

(fotr aussi

= Piéce jointe

= Préférences de contact
= Liste de diffusion

Dispense

« Dispenser I’éléve ponctuellement pour un cours
Absences > Saisie > =4, onglet Appel et suivi, colonne
Dispense

o Indiquer qu’un éléve est dispensé pour un devoir
Saisir D a la place de la note



» Saisir une dispense pour une période 51
Absences > Dispenses > &g

Documentaliste

o Permettre aux documentalistes de saisir les compétences
En Mode administratif (une connexion décomptée) : dans
Fichier > Administration des utilisateurs, créer un groupe
auquel sont donnés les droits relatifs aux compétences ety
ajouter les documentalistes
En Mode vie scolaire (aucune connexion décomptée) : créer
les documentalistes dans Ressources > Personnels > =, et
leur affecter un profil auquel sont donnés les droits relatifs
aux compétences

=Autorisations des utilisateurs
» Permettre aux documentalistes de saisir des notes

Le documentaliste doit impérativement étre créé comme
professeur.

« Définir pour chaque service le nombre de crédits a obtenir
Ressources » Classes > B, colonne ECTS (et Seuil ECTS pour
modifier la note seuil)

» Faire figurer les crédits ECTS sur le bulletin

Détail des moyennes, cocher les crédits ECTS obtenus par
l’éleve

« Saisir les crédits ECTS obtenus
Bulletins > Saisie des appréciations > W, colonne ECTS

Document
= Piéce jointe
= Ressources pédagogiques

Dossier de I’éléve

L’onglet Ressources > Eléves > im regroupe toutes les
données sur I’éléve sélectionné : identité, scolarité, carnet de
correspondance, vie scolaire, parcours éducatifs, relevé,

bulletin, suivi pluriannuel, compétences, absences, sanctions,

orientations, emploi du temps, stages, santé 15

Dossier de vie scolaire

Les dossiers de vie scolaire permettent de regrouper des
absences, punitions, correspondances, etc., liées au méme
évenement. Certains éléments créés dans PRONOTE
(punitions, sanctions) entrafnent automatiquement la
création d’un dossier de vie scolaire.

» Afficher les dossiers de vie scolaire d’un éléve 19
Ressources > Eleves > mm > Vie scolaire

« Afficher tous les dossiers de vie scolaire
Ressources > Eleves >

« Indiquer les motifs de punition /sanction qui entrainent la
création d’un dossier de vie scolaire
Menu Parametres > SANCTIONS > Motifs, colonne Dossier

Eléments du programme travaillés

Les éléments du programme travaillés peuvent
étre désignés au fur et 3 mesure par le professeur depuis le
cahier de textes. Lors de la saisie des bulletins, les éléments
sont insérés en fonction des éléments déja désignés.

« Faire apparaitre les éléments du programme dans la
maquette

Eléments de programme

» Saisir des éléments dans le bulletin
Bulletins > Saisie des appréciations > |

» Saisir des éléments depuis le cahier de textes
Cahier de textes > Saisie > 8

Titre Catégorie
?-|Preteri‘t & present perfect ” -

Aa carrection des exercices & faire
@ Cours sur les valeurs du preterit et du present perfhc‘t

4

l\ Eléments du programme travaillés
* Present perfect avec les adverbes "ever”, "wet", "already”, "never”, "so far"
* Preterit avec "ago"

Dossier médical

Le dossier médical de I’éléve s’affiche dans 'onglet
Ressources > Eleves > mm > Santé. Certaines informations
confidentielles ne s’affichent que pour les utilisateurs du
Mode infirmerie.

= Allergie

= Infirmerie

Dropbox
= Cloud

ECTS

o Activer la fonctionnalité ECTS
Menu Paramétres > PREFERENCES > Affichages, encadré
Fonctionnalités optionnelles, cocher Saisie des ECTS sur les
bulletins et choisir un mode de calcul

Eleve

+ Communications possibles (sous autorisation)

1
®
o
L
LA

2

éleve
— L) = ﬁ
Personnel
dmeoufnaa [\
@ e-mail ¥y discussion
Ll courrier (Mode admin) 4l information
O sms Mode admin) {4 sondage

o Récupérer un éléve venant d’un autre établissement
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Importer les éléves envoyés
par un autre établissement
Prérequis : I’établissement d’origine a transmis le fichier
* xml obtenu avec commande Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
Exporter dans un fichier les données des éleves sélectionnés

(foir aussi

= Classe

= Dossier de I'éleve
= Groupe d’éleves
= Redoublant

= SIECLE

87



E-mail

L’envoi d’e-mails permet d’envoyer un message que le
destinataire peut lire sans avoir a se connecter a PRONOTE.

=

parents

ﬁ<—>ﬁ ﬁa%ﬁa

personnel professeur

2

élave

o Paramétrer la messagerie électronique
Menu Assistance > Parametres e-mails et SMS

» Envoyer un e-mail
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées et cliquer sur I'icone @ dans la barre d’outils

« Envoyer une lettre type par e-mail
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées, cliquer sur I’icone 1.1, et sélectionner E-mail
comme Type de sortie ; les lettres types disponibles sont
fonction des affichages

(foir aussi

= Coordonnées

= Copie des e-mails envoyés
= Messagerie électronique
= Préférences de contact

Emploi du temps

« Exporter les emplois du temps vers PENT
Menu Fichier > Socles ENT > Export manuel de 'emploi du
temps ou Fichier > Socles ENT > Export automatique de
'emploi du temps

« Voir un emploi du temps
Ressources > Professeurs /Eléves / Personnel > %F

(fotr awssi
= iCal

Entreprise

. Afficher uniquement les entreprises qui
accueillent des stagiaires pour I’année en cours
Stages > Entreprises > &=, cocher Uniquement celles
accueillant des stagiaires

Entreprises v Uniquement celles accueillant de= stagiaires Regrouper par siége social

 Tii 1 - Tii 2

() Ceéer une entreprise

Aunom de la rose Fleuriste
AL dewx mouling Boulsngerie
Indlex Education Eciteur logiciel

Oliver et agsociés Cabinet d'avocst

Remarque : la colonne Acc. stag. est automatiquement
cochée sil’entreprise est associée a un stage pour I'année en
cours.

« Importer les entreprises depuis un fichier Excel
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports »
Importer un fichier texte

. Regrouper les entreprises par siége social
Stages > Entreprises > =, cocher Regrouper par siege social et
cliquer sur le + devant le siege social pour créer une société
directement sous le siege social ou bien rattacher une
société déja créée dans PRONOTE

Entrepriges | |Uniqguement celles acceptant des stagiaires |~/ Regrouper par siége social

- THi 1

() Créer une entreprise
+ Adindex Education MARSEILLE Rue Albert Einstein  Etablissement principal

Inclex Education PARIZ 196 rue Saint Honoré  Centre de formation

« Saisir les entreprises 73

Stages » Entreprises > =
(foir aussi
= Maitre de stage
= Stage

En-téte de courrier

« Choisir I’en-téte lors de I’édition du courrier
Sélectionner I’'en-téte a utiliser dans la fenétre d’édition du
courrier
Prérequis : il faut avoir affecté un en-téte Variable a la lettre
type dans I'onglet Communication > Courriers > 4w

» Créerdes en-tétes
Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-tétes

« Définir I’'en-téte d’une lettre type
Communication > Courriers > 4, Sélectionner une lettre
type, cocher Avec l'en-téte et choisir I’en-téte

EPI

. Faire figurer une appréciation EPI sur le bulletin
Ressources > Matiéeres > i= : si le service EPI existe, activez-
le; sinon, créez-le.
=Service de notation

o Indiquer une matiére comme EPI
Ressources > Matiéres > i=, colonne Thématique EPI

() Créer une matiére

- EDUCATION MUSICALE

I:l ETUDE DES CARICATURES Intormation, communication, ctoyvenneté

I:I ETUDE DES ECLIENKES Transition écologique et développement durable

Thematique EP|

Enregistrer

o Enregistrerles données (version Monoposte et mode Usage
exclusif)
Cliquer sur la disquette ou utiliser le raccourci clavier
[Ctrl+E]
Remarque : sauf en mode Usage exclusif, les données sont
enregistrées automatiquement en version Réseau

Equipe pédagogique

o Diffuser une information a I’équipe pédagogique
Ressources » Classes > =, cliquer sur I'icone & et cocher
Equipe pédagogique

» Extraire I’équipe pédagogique
Ressources > Classes > =, menu Extraire > Autres
extractions > Extraire 'équipe pédagogique

o Informer I’équipe pédagogique d’unincident, d’'une sanction
ou d’une punition
Dans I'onglet Sanctions correspondant, rubrique Diffuser
information dans [’établissement, cliquer sur I'icone &

o Lancer une discussion avec I’équipe pédagogique
Ressources » Classes > i=, sélectionner une classe et cliquer
sur l'icéne 2



» Voir le trombinoscope de I’équipe pédagogique
Ressources > Classes >

Equivalence matiére
= Brevet

Espaces

o Choisir les Espaces a publier
Communication > PRONOTE.net > :
cocher les Espace a publier

, Paramétres communs,

o Créer un compte pour le deuxiéme responsable
Ressources > Eleves > im, onglet Responsables, sélectionner
les familles concernées et dans la rubrique Deuxieme
responsable, cocher Est autorisé a accéder a 'Espace Parents

o Créer un seul compte pour les parents qui habitentala
méme adresse
Depuis la liste des responsables, menu Editer > Réinitialiser
l'acces a ’Espace Parents

« Envoyer les identifiant et mot de passe pour se connecter a
son Espace
Utiliser la lettre type Connexion

o Paramétrer les Espaces
Communication > PRONOTE.net > i=, sélectionner 'Espace a
paramétrer dans le menu déroulant

« Publier les Espaces mobiles, accessibles via smartphone
Communication > PRONOTE.net > =, Paramétres communs,
colonne Publié sur la version mobile

(foir aussi

= Mot de passe

Etiquette

o Imprimer des étiquettes (pour les enveloppes)
Depuis la liste des professeurs, des classes ou des éléves,
sélectionner les ressources concernées et cliquer sur
I’icéne ¥ dans la barre d’outils
Ou dans la fenétre d’envoi des courriers, cochez 'option
Imprimer les étiquettes correspondantes

Excel

o Exporter des données depuis PRONOTE dans Excel
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Exporterun fichier texte ou cliquer sur le bouton @ en hauta
droite de la liste et coller les données [Ctrl + V] dans Excel

o Importer des données dans PRONOTE depuis Excel
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Importer un fichier texte ou copier les données dans Excel
[Ctrl + C], coller les données dans la liste concernée dans
PRONOTE [Ctrl + V]

o Importer les notes d’un devoir depuis Excel
Copier les données dans Excel et, dans Notation > Saisie des
notes > i=, cliquer sur le bouton X

Exclusion

» Saisir une exclusion de cours 44
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne
Exclusions

« Saisir une exclusion temporaire de I’établissement
Sanctions > Mesures conservatoires > Sg

Exporter
= ADMISSION POST-BAC
= Excel
= iCal
= LSL
= LSUN
= SIECLE

Extraire des données

Extraire des données affiche uniquement ces données dans la
liste.

« Afficher uniquement les données sélectionnées 9
[Ctrl+ X] ou menu Extraire > Extraire la sélection

« Définir une extraction personnalisée
[Ctrl+ F] ou menu Extraire > Définir une extraction

o Récupérer toutes les données aprés une extraction 9
[Ctrl+ T] ou menu Extraire > Tout extraire

Utiliser les extractions prédéfinies
Menu Extraire > Autres extractions

Famille de données

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.
1. Créer une famille et ses rubriques
Menu Parametres > GENERAUX > Famille
2. Afficher la famille dans la liste
Cliquer sur le bouton &, enhautadroitedelaliste et faire
passer la famille créée parmi les colonne affichées
3. Cocher pour chaque données les rubrique
Double-cliquer dans la colonne ou faire un clic droit sur les
données sélectionnées et lancer la commande Modifier >
Famille

Feuille d’appel

S
P |
< 1
AR
Une nouvelle rubrique permet de distinguer les
Encouragements des Observations, et toutes sont publiables
sur ’Espace Parents.
(fotr aussi
= Anniversaire des éléves
= Appel
Fiche
= Brevet

= Coordonnées
= Orientation



Fichier de préparation de rentrée

Le fichier de préparation de rentrée, a générer en fin d’année,
contient toutes les données que vous pouvez avoir besoin de
récupérer ’'année suivante.

o Générer le fichier de préparation de rentrée
Menu Fichier > Préparer 'lannée suivante
[Version hébergée] Le fichier de préparation de rentrée est
créé automatiquement début juillet.

(fotr awssi
= Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

« Synchroniser son emploi du temps dans son agenda
Outlook, Google Agenda, etc.
Depuis son Espace, Mon emploi du temps, cliquer sur le
bouton i en haut a droite

» Synchroniser I’'agenda PRONOTE dans son agenda Outlook,
Google Agenda, etc.
Depuis son Espace, Communication > Agenda, cliquer sur le
bouton i en haut a droite

Google drive
= Cloud

Grille horaire

o Modifier la grille horaire apreés la création de la base
Depuis un Client EDT connecté a la base commune, menu
Fichier > Utilitaires > Convertir les parameétres de la grille
horaire

Identifiant de connexion

» Modifier son identifiant
Menu Fichier > Utilitaires > Changer l'identifiant
Prérequis : 'option Modifier son identifiant et son mot de
passe doit étre cochée dans le profil d’autorisation des
professeurs et I’option Modifier ses informations
personnelles dans le profil du personnel

« Voirunidentifiant
Dans laliste des professeurs, responsables, etc., cliquez sur
le bouton 4, pour afficher la colonne Identifiant de
connexion

(foir aussi
= Mot de passe

Groupe d’éléves

» Affecter un éléve a un groupe
Ressources > Groupes > =

o Autoriser les professeurs a modifier la composition des
groupes
Ressources > Professeurs > §v, catégorie Ses éléves, cocher
Affecter aux groupes /parties

(foir aussi
= Accompagnement personnalisé

Importer

= Excel
= STSWEB

Groupe d’utilisateurs
= Autorisations des utilisateurs

Imprimer

» Etreavertilorsqu’une impression comprend plus de x pages
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication, encadré
Impressions

o Lancer une impression
Cliquer sur l'icone & dans la barre d’outils

Histoire des arts

« Ne pas afficher le service de notation Histoire des arts dans
les bulletins (bulletin, livret, etc.)
Menu Parameétres > PREFERENCES > Brevet

Incident

o Saisirunincident 63
Sanctions > Incidents > S¢

iCal

« ExporterI’agenda au format iCal
Depuis le Client, Communication > Agenda > Sy, cliquer sur
I'icone & et sélectionneriCal comme Type de sortie

o Permettre de télécharger I’'agenda au format iCal depuis
I’Espace...
Communication > PRONOTE.net » i, sélectionner ’Espace
concerné dans le menu déroulant
... pour les parents et/ou les éleves : sélectionner
Communication > Agenda dans I’'arborescence et cocher
Permettre le téléchargement de l'agenda au format iCal
... pour le personnel : catégorie Communication, cocher
Consulter 'agenda > Télécharger au format iCal
... pour les professeurs : catégorie Communication, cocher
Voir l'agenda de ['établissement > Télécharger au format iCal

o Permettre aux professeurs de télécharger I’'emploi du temps
au format iCal depuis leur Espace
Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace
Professeurs, catégorie Consultation des emplois du temps,
cocher Télécharger 'EDT au format iCal
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Indicatif téléphonique

« Modifier I'indicatif téléphonique par défaut
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication

Infirmerie

» Renseigner le dossier médical de I’éleve
Connecté en Mode infirmerie, Eléves > g, cliquer surle
crayon pour éditer le dossier médical

o Saisir une visite médicale
Connecté en Mode infirmerie, Eleves > g¥

« Saisir un passage a I'infirmerie
Sur la feuille d’appel et suivi, colonne Infirmerie
Sur la grille d’emploi du temps : Absences > Saisie > S¢ 45
Connecté en Mode infirmerie, Eléves > g®

« Seconnecter en Mode médecin/infirmerie
Lors de la connexion, cocher Mode administratif et utiliser un
identifiant et un mot de passe défini pour les utilisateurs
des groupes Infirmier/Infirmiére et Médecin scolaire



Information

La diffusion d’une information permet de toucher un large
public sans engager d’échange. Un accusé de réception
indique si le destinataire a pris connaissance de l'information
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» Consulter toutes les informations recues / envoyées
Communication > Messagerie interne > [

« Diffuser une information 69
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées, puis cliquer sur I'icone £

« Envoyer une information aux ressources concernées par un
méme événement...
... depuis la feuille d’appel : Absences > Saisie > =¢, faire un
clicdroit sur un cours et lancer Diffuser une information
(destinataires = éléves du cours et/ou leurs parents)
... depuis le cahier de textes : Cahiers de textes > Saisie, faire
un clic droit sur un cours et lancer Diffuser une information
(destinataires = éléves du cours et/ou leurs parents)
... depuis le tableau de bord du CPE, pour contacter les
professeurs qui n’ont pas fait I'appel : Absences > Tableaux
de bord > [T}, sélectionner les Appels non faits, faire un clic
droit et lancer Demander aux professeurs sélectionnés de
faire 'appel
... depuis une session de stage : Stages > Sessions de
stage > =, sélectionner la session, faire un clic droit et
lancer Diffuser une information (destinataires = professeurs
référents et/ou maitres de stage)
... pour notifier un incident/une punition/une sanction :
onglet Sanctions, rubrique Diffuser l'information dans
[’établissement, cliquer sur I'icone Efl (destinataires = équipe
pédagogique et CPE)

(fotr awssi
= Liste de diffusion

Inspecteur

o Créeruninspecteur dans la base

Ressources > Inspecteurs > :

« Donner accés au cahier de textes a I'inspecteur
Ressources > Professeurs > £, cliquer sur le crayon pour
éditer la fiche et cocher Consultation des emplois du temps et
cahiers de textes par l'IPR
Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les
professeurs pour lesquels vous souhaitez autoriser la
consultation et faire la modification sur le volet de droite

o Publier ’Espace Académie
Communication > PRONOTE.net > i=, sélectionner Espace
Académie dans le menu déroulant et cocher Publier

Intendance

o Soumettre une demande de travaux 76

Ressources > Intendance > 48

Crée le e demandée e ou lieu Demandeur
+) Créer une novvelle demande de travaux

20/06/2016 Changer 'ampoule du TBI Entretien DUPAS MICOLE

20/06/2016 Réparer la vitre brisée sulte & lorage 3 Réparation PINOT Laurent
Internat

o Définir les régimes d’internat
Menu Parametres > GENERAUX > Régimes, double-cliquer dans
la colonne Int. pourindiquer qu’il s’agit d’'un régime
d’internat

o Indiquer qu’un éléve est interne 17
Ressources > Eléves > im, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Demi-pension, sélectionner le
régime dans le menu déroulant
Prérequis : les régimes ont été définis dans le menu
Parameétres > GENERAUX > Régimes
Remarque : pour aller plus vite, sélectionner tous les éleves
qui sont internes et faire la modification sur le volet de
droite

« Saisir les absences a l'internat 57
Absences > Saisie > 5, sélectionner I’éléve, puis, sous le jour
concerné, cocher la case Internat
Prérequis: lerégime d’interne a été attribué aux éleves
concernés

Jours fériés

« Indiquer les jours fériés (s’ils n’ont pas été récupérés d’EDT)
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

Kiosque numérique

o Accéder aux manuels des kiosques numériques (réservé aux
hébergés)
Le catalogue est accessible au SPR dans Ressources >
Manuels numériques > &=
Les professeurs accédent a leurs manuels lors de la saisie du
cahier de textes et dans Cahier de textes > Ressources
pédagogiques > X ,faire un clic droit et lancer Consulter
Prérequis : les codes SIECLE des matiéres ont été mis a jour
(Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Mettre a jour les
codifications)

Langue du logiciel
= Anglais

Lettre type

o Créer une nouvelle lettre type
Communication > Courriers > 4, cliquer sur Créer une lettre
type

o Dupliquer une lettre type
Communication > Courriers > 4w, sélectionner une lettre
type, faire un clic droit et lancer Dupliquer la sélection

« Envoyer une lettre type
Depuis différents affichages, cliquer sur I'icéne .| et
sélectionner une lettre type

o Insérer des variables
Communication > Courriers > 4w, bouton Insérer ; les
variables seront remplacées par les informations adéquates
lors de I’envoi (possibilité de vérifier avec I’'apercu)
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o Récupérer des lettres types de I’'année précédente
Communication > Courriers > 4, bouton Récupérer des
lettres types (stockées par défaut dans
C:\ProgramData\IndexEducation\PRONOTE\SERVEUR\VERSI
ON 26-0 (2015)\FR\Serveurs\Numéro du serveur\Courrier) ou
récupérer les lettres types avec les autres données via le
fichier de préparation de rentrée

=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE
« Restaurer une lettre type par défaut

Communication > Courriers > 4, Sélectionner une lettre,
faire un clic droit et lancer Restaurer ['original

(foir aussi
= Courrier

= En-téte de courrier
= Variable (lettre type)

Logo de I’établissement

» Insérerlelogo dans I’en-téte des courriers
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > En-tétes

« Ne pas afficher le logo sur les lettres types ol il figure par
défaut
Communication > Courriers > 4, sélectionner la lettre type a
gauche et décocher Avec l’en-téte a droite

Linux

Les applications PRONOTE peuvent étre installées sur des
postes sous Linux via les logiciels Wine ou Cross Over.

Liste

o Aller directement a telle ou telle lettre dans une liste
Taper la lettre au clavier
Prérequis : une donnée de la liste est sélectionnée

« Afficher ou masquer des colonnes 7
Cliquer sur le bouton 3, en haut a droite de laliste

« Déplacer une colonne
Cliquer-glisser le titre de la colonne a I’endroit souhaité

o Trierlaliste sur une colonne 7
Cliquer au-dessus de la colonne pour amener le curseur de tri

- TH

=-}= Créer un professeur

Mme ALBERT MARIE DESI

Mme BACHELET HELEME

Mme DEBRAY FLOREMCE

M. DEJEAM YANMICK,

Mme DOUCET AMNME

Mme DUPAS MICOLE
(foir aussi

= Extraire des données
= Multisélection

LSL

« Exporter les livrets scolaires vers LSL

1. Prérequis
- Préciser la filiere de chaque classe
Ressources > Classes > =, colonne Filiere
- Associer les services aux matiéres du livret
Résultats > Livret scolaire > g#, double-clic sur les matiéres
en rouge
- Vérifier que les matieres et les éléves ont un identifiant
SIECLE
Ressources > Matiéres > = et Ressources > Eleves > i
- Vérifier que le nom et prénom des professeurs qui ont
rempli des appréciations est renseigné
Ressources > Professeurs > =

2. Remplir les livrets
Résultats > Livret scolaire > g#

3. Exporter les livrets
Vérifier que les livrets sont exportables : Résultats > Livret
scolaire > 2#, colonne Exportable
Lancer I’export : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > LSL/
LSUN... > Exporter les livrets scolaires vers LSL

LSUN

L’export des bulletins vers LSUN sera disponible via le menu
Fichier > imports /exports > LSL/LSUN... > Exporter les
bulletins vers LSUN a lissue de la campagne de tests prévue
en novembre 2016.

LVE

» Etiqueter les langues vivantes étrangéres pour saisir les
compétences correspondantes
Ressources > Matieres > =, double-cliquer dans la colonne

LVE

Liste de diffusion

. Créer une liste de diffusion 73
Communication > Messagerie > :&

Listes de diffusion | |Uniquement mes listes Voyage Londres - Composition de la liste
- .
B +Eéves 57 A

éer une nowvelle liste de difis BERTHE Alexancire

o |/ BILLALD Amelia

BILLET Julien

BLANC Louis
BLANCHET Artoine

BONNET Adelne v

+Responsables

+Maitres de stage

+Professeurs E RS
Mine BACHELET H v

+Personnels

+Inspecteurs pédagogiques

Mac

Les applications PRONOTE peuvent étre installées sur des
postes Mac via les logiciels Wine ou Cross Over.

o Télécharger le pack d’installation du Client avec Wine
Site Internet d’Index Education, rubrique PRONOTE >
Téléchargements > Derniere mise a jour, encadré PRONOTE
pour MAC OS

Livret scolaire
= LSL
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Maileva

« Envoyer des courriers avec Maileva
Dans la fenétre d’envoi des courriers, cocher Maileva comme
Type de sortie

« Activer Maileva
Menu Parameétres > PREFERENCES > Communication
Prérequis : vous avez souscrit a Maileva aupres de la Poste

» Suivre les courriers envoyés avec Maileva
Communication > Courriers > %, colonne Maileva



Maitre de stage

» Saisir les coordonnées du maitre de stage
Stages > Entreprises > £

o Saisir un maitre de stage
Stages > Maitre de stage> £

(fotr awssi

= Entreprise

= Stage

Matiere
o Préciser les matieres d’équivalence
Ressources > Matiéres > i=, colonne Equivalence
(fotr aussi
= EPI
= LVE

Manuel numérique

+ Contenus du13juil. 2016 g Génération 5 Cahier numérique iPercours Maths Zéme # [0}
4. 5 ajouter un lien extrait d'un manuel numérique
Tre [Enoncé de 'exercice n° 6 page 3
An page 3|
@ Ce lien est extraft du manuel
- w Génération 5 Cahier numérigue Parcours Maths Seme
[ Annuler | | Sjouter ‘
[,

Les utilisateurs dont la base est hébergée chez
Index Education et qui ont souscrit aux manuels numériques
Génération 5 peuvent ajouter des liens directs vers les
exercices.

(fotr awssi
= Kiosque numérique

Médecin

= Infirmerie

Maquette
= Bulletin de compétences
= Bulletin de notes
= Orientation
= Relevé de notes

Matériel

o Autoriser la réservation du matériel par...
... les professeurs et les personnels : Ressources > Professeurs
ou Personnels> gv, catégorie Réservation de salle et matériel,
cocher Réserver des salles et des matériels pour ses cours et/
ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux
cours
... les utilisateurs administratifs : menu Fichier »
Administration des utilisateurs, sélectionner le groupe et
dans I'onglet EDT, Matériels, cocher Accéder aux matériels

o Réserver un matériel
Ressources > matériel > Q,
Prérequis : 'administrateur doit vous avoir donné
I’autorisation et désigné pour réserver du matériel (dans
I'onglet Ressources > Mes données > v, catégorie
Réservation de salle et matériel, autorisation(s) Réserver des
salles et des matériels pour ses cours et/ou Réserver des salles
et des matériels pour de nouveaux cours)

1. Ajouter les ressources qui utiliseront le matériel
2. Cliquer sur Rechercher

3. Déplacer le cadre vert sur un créneau qui débute en blanc
(créneau avec des matériels disponibles)

4. Choisir une salle parmi les matériels disponibles a droite
5. Cliquer sur le bouton Créer le cours

Saisir le matériel
Ressources > Matériels > i=

(foir aussi
= Salle

Mémo

« Consulter tous les mémos relatifs a un éleve
Ressources > Eleves > mm, onglet Vie scolaire

o Consulter un mémo sur la feuille d’appel 46
Cliquer sur I'icone =

+ Modifier la durée d’affichage des mémos sur la feuille
d’appel
Menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Options

» Rédiger un mémo a propos d’un éléve 46
Absences > Saisie> S, cliquer dans la colonne Mémos ou
depuis la feuille d’appel des enseignants dans I'onglet
Absences > Saisie> =¢, faire un clic droit sur I’éleve concerné

et lancer Créer un mémo

Menus de la cantine

o Importer les menus depuis un fichier Excel 54
Chaque type de donnée (entrée, plat, accompagnement...)
doit occuper une colonne; copier les données et les coller
[Ctrl+ V] dans Communication > Menus > Sg

o Saisir les menus de la cantine 54
Communication > Menus > ¢

« Saisir les menus des repas du soir
Communication > Menus > ¢
Prérequis : dans le menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Demi-
pension, cocher 'option Saisir les menus des repas du soir

Messagerie électronique

« Définir des profils de messagerie
Le SPR peut paramétrer des profils pour que les utilisateurs
récupérent aisément les parametres de connexion qui leur
conviennent
Menu Assistance > Gérer les profils d’envoi d’e-mails

o Paramétrer la messagerie
Menu Assistance > Parameétres e-mails et SMS

o Récupérer un profil défini par ’ladministrateur
Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS, cliquer sur le
bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails

Messagerie interne
= Discussion
= Information
= Sondage

Mesure conservatoire

» Saisir une mesure conservatoire
Sanctions > Mesures conservatoires > S¢
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Mi-journée
o Indiquer la mi-journée
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Mi-journée

Mise a jour
La mise a jour de I'application est automatique : PRONOTE

recherche les sous-versions disponibles et se met a jour
lorsque 'application est fermée.

o Accéder aux parametres
Menu Assistance > Mise a jour
Remarque: il est déconseillé de désactiver la mise a jour
automatique.

o Modifier I’heure de mise a jour automatique du Serveur
Administration Serveur [Z], volet Mise a jour automatique

o Voir le détail des mises a jour
Site Internet d’Index Education, rubrique PRONOTE > Mise &
jour
Remarque: les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont

informés des mises a jour par e-mail

Mode administratif

Mode de connexion réservé aux utilisateurs administratifs.
Le nombre de connexions simultanées en Mode administratif
est limité aux nombres d’utilisateurs acquis (5 par défaut).

Mode enseignant

Mode de connexion réservé aux professeurs. Le nombre de
connexions simultanées en Mode enseignant n’est pas limité.

Mode vie scolaire

Mode de connexion réservé aux personnels se connectant
uniquement en mode Vie scolaire et aux utilisateurs
administratifs qui ne souhaitent pas se connecter en Mode
administratif. Le nombre de connexions simultanées en Mode
vie scolaire n’est pas limité.

« Empécher/autoriser la modification du mot de passe...
... pour les professeurs : Ressources > Professeurs > £+,
catégorie Généralités, autorisation Modifier son identifiant
de connexion et son mot de passe
... pour les utilisateurs administratifs : menu Fichier >
Administration des utilisateurs > §*, double-cliquer dans la
colonne V. (verrouiller)
... pour tous les utilisateurs des Espaces (responsables,
éléves, etc.) : Communication > PRONOTE.net, sélectionner
I’Espace dans le menu déroulant et voir les options relatives
au compte dans Options générales

« Forcerla personnalisation du mot de passe
Pour les utilisateurs administratifs uniquement : menu
Fichier > Administration des utilisateurs > §*, double-cliquer
dans la colonne i

« Générer un nouveau mot de passe aléatoire
Depuis la liste des professeurs, éleves, personnel, etc.,
sélectionner les utilisateurs concernés, faire un clic droit et
lancer Affecter un mot de passe aléatoire

» Modifier son mot de passe
Depuis le Client : menu Fichier » Utilitaires > Modifier le mot
de passe 5
Depuis les Espaces : rubrique Mon compte

o Récupérer les mots de passe de I’an dernier (pour les
utilisateurs en Mode vie scolaire et administratif)
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, bouton
Récupérer les utilisateurs

« Réinitialiser un mot de passe perdu
Pour les éleves et les responsables uniquement : sur la page
d’authentification de I’Espace, cliquer sur Récupérer son
identifiant et son mot de passe
Prérequis : des e-mails valides et I'option Autoriser la
récupération, par e-mail, des mots de passe oubliés cochée
dans Communication > PRONOTE.net > &=, rubrique Options
générales

« Voirun mot de passe
Dans laliste des professeurs, responsables, etc., cliquer sur
le bouton &, pour afficherla colonne Mot de passe ; sile mot
de passe n’a pas été modifié par I'utilisateur, il s’affiche dans
une infobulle au passage de la souris

Mot de passe

Les mots de passe des professeurs, éleves, responsables,
maitres de stage, inspecteurs et personnels se connectant
uniquement en Mode vie scolaire sont générés
automatiquement par PRONOTE. Seuls les mots de passe des
utilisateurs administratifs doivent étre saisis par le SPR.

o Communiquer les identifiants et mots de passe aux
utilisateurs
Impression pour remise en main propre (professeurs,
responsables et éléves) : menu Fichier > Imprimer les mots de
passe (document non modifiable)
Envoi par courrier ou e-mail : depuis la liste des professeurs,
responsables, personnels ou inspecteurs, cliquer sur
I'icone .1 et sélectionner la lettre type Connexion
(personnalisable dans Communication > Courriers)
Envoi par SMS : depuis la liste des professeurs,
responsables, personnels ou inspecteurs, cliquer sur
Picone [J et sélectionner le SMS type Connexion

» Définir la taille et la syntaxe des mots de passe
Menu Parameétres > PREFERENCES > Sécurité

o Définir un mot de passe pour les utilisateurs du Mode
administratif
Le mot de passe des utilisateurs du Mode administratif doit
étre défini par le SPR dans Fichier > Administration des
utilisateurs > @*
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Motif

» Editer les motifs d’absence 41
Menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence

» Editer les motifs de punition, sanction, incident, dossier
scolaire, convocation
Menu Parametres > SANCTIONS > Motifs

« Editer les motifs de retard 41
Menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Motifs de retards

. Indiquer qu’un motif d’absence est confidentiel
41
Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motifs d’absence,
colonne Publ. Les absences quiont un motif Publ. =N ne sont
pas publiées sur ’'Espace Parents.

Motifs d'absence
- Tri
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Moyenne

o Arrondir la moyenne d’un service
Notes > Saisie > &, dans les parametres en bas de I’écran,

vous pouvez arrondir la moyenne de |’éléve et/ou de la classe

au point, au demi-point ou au dixieme de point (arrondi
supérieur ou le plus proche)

« Arrondir la moyenne générale annuelle
Résultats > Classe > [, sélectionner Année dans le menu

déroulant et sélectionner le mode d’arrondi en bas de I’écran

» Afficher le détail de calcul d’'une moyenne
Notes > Saisie > S, double-cliquer sur la moyenne lorsque le
curseur 88 apparait

o Paramétrer la moyenne d’un service avec sous-service
Notes > Saisie > S¢, dans les parametres en bas de I’écran,
choisissez de faire la moyenne des sous-services ou des
devoirs

« Paramétrer la moyenne générale
Par défaut, la moyenne générale est la moyenne des
moyennes trimestrielles générales ; pour la calculer a partir
de lamoyenne annuelle des services, dans Parameétres >
PREFERENCES > Affichages, décocher option Ne pas afficher la
moyenne annuelle des services dans les résultats par classe

» Voir la moyenne générale
Résultats > Classe >

(foir aussi

= Coefficient

Multisélection

o Sélectionner tous les éléments d’une liste 8
Utiliser le raccourci [Ctrl+ A]

Srufi |

» Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste 8
Cliquer sur le premier élément puis maintenir la touche [Maj]
enfoncée en cliquant sur le dernier élément de la sélection

#) Crber un professeus
Mire ALIEHT MARE [ES an 40 From 1 mane T R —
Mite DACHELET Tery (- Prom 2 hibscheletito  IACHILET —

E
2

"

"

Mo MARCEL MARE LEE Pron 1 mane MARCEL wnens

e MLLOT BRAATTE froi 2 Drghe ikl MLLET  eeess

e MONER THYLDA ® Pron 1 iridamone. . MOMER  eeess =
[ 10 BT m v

» Sélectionner des éléments non contigus dans une liste 8
Cliquer sur les différents éléments en maintenant la touche
[Ctrl] enfoncée

ALPERT MARE [ES an 40 From 1 mane T R —
BACHELET ey 5 From 2 hibscheletito  IACHILET .

Netsynchro

» Importer les éléves depuis Netsynchro
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les
données des éléves et cocher Depuis Netsynchro en bas de la
fenétre qui s’affiche

Notation

Pour saisir les notes, un devoir a été créé au préalable.

« Copier un tableau de notes dans Excel
Notes > Saisie par classe > &, cliquer sur le bouton & en
haut a droite du tableau et [Ctrl + V] dans Excel

o \lelllElie Importer les notes depuis un fichier Excel
Connecté au Client uniquement : copier les données dans
Excel et, dans Notation > Saisie des notes > =, cliquer sur le

bouton ¥,
A B C Devair 4B MIL AHGLAIS LV2 du 010946 (3)

1 |Morm Mote - T

2 [BERTHET &drien 12 s k3

3 |BIDAULT Sehastien 0 SERTLEERcHien 12,0031

4 |BOURDIM Aurelien 14 BIDALLT Sebastien 20,00

5 | CLERERT Elarine BOURDIM Aurelien 14,00

6 CLEMENT Floring 12,00

7 DELAGE Elaciie 13,00

a DUBUS Martin 15,00
FAYOLLE Clelia 16,00

LB |0 iR LR Anthﬂny FOLRMFR &rthame 17 nn

« Modifier la notation d’une classe (ex. : passer d’'une notation
trimestrielle a une notation semestrielle)
Ressources » Classe > =, colonne Notation

(fotre aussi

= Baréme

= Bonus

= Devoir

= Moyenne

= Période de notation

Notification

» Activer/désactiver les notifications
Menu Parameétres > PREFERENCES > Communication



Orientation

Donner 'autorisation de saisir les orientations...

..aun utilisateur en mode Administratif : menu Fichier »
Administration des utilisateurs, affichage @8, rubrique Notes/
Résultats, cocher Accéder aux orientations, Affecter des
orientations

...aun professeur : Ressources » Professeurs > @+, rubrique
Résultats /Orientations, cocher Saisir les orientations (seul le
professeur principal d’'une classe peut saisir les
orientations)

=Autorisations des utilisateurs

Définir la maquette de la fiche d’orientation 26

Envoyer un courrier aux parents qui n’ont pas saisi les voeux
dans ’Espace Parents

Résultats > Orientations > 25, menu Extraire » Extraire les
responsables des éleves sans veeux d’orientation ; une fois
basculé sur la liste des responsables, les sélectionner
[Ctrl+A] et cliquer sur l’icone 1.

Faire figurer les orientations sur le bulletin

Orientations

Permettre aux familles de saisir les veeux d’orientation
depuis ’Espace Parents

Communication > PRONOTE.net » i=, sélectionner Espace
Parents dans le menu déroulant, puis Vceux et décisions dans
I’'arborescence, cocher les classes concernées et définir les
dates de saisie

Remplir la fiche d’orientation
Résultats > Orientations > g¢

Saisir les orientations possibles
Menu Parametres > ORIENTATIONS > Orientations par niveau

PAI/PAS/PPS/PPRE

Gérer les projets d’accompagnement
Ressources > Eleves > mm, onglet Identité, cliquer sur le
crayon, onglet Projet d’accompagnement

Parcours éducatifs

Faire figurer les parcours éducatifs sur la
maquette du bulletin...
bulletin, encadré Parcours éducatifs
...de compétences : Compétences > Bulletin de
compétences > &, onglet Pied de bulletin, encadré Parcours
éducatifs

Saisir un projet 20
Ressources > Eleves > mm, onglet Parcours éducatifs

Saisir les appréciations des parcours éducatifs
sur les bulletins...
...de notes : Bulletins > Saisie des appréciations >
... de compétences : Compétences > Bulletin de
compétences > g
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» Communications possibles (sous autorisation)
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.| courrier (Mode admin) el information
B sms (Mode admin) {4 sondage

« Envoyer un seul bulletin/courrier/SMS pour les parents
habitant a la méme adresse 18
Ressources > Responsables > =, menu Editer > Réinitialiser
tous les destinataires » Bulletin et courrier ou SMS

» Transmettre les identifiants et mots de passe pour accéder a
I’Espace Parents
=>Mot de passe

(foir aussi

= Coordonnées

= Espaces

= Préférences de contact

PDF

o Générer un PDF
Cliquer sur l'icone & dans la barre d’outils et sélectionner
PDF comme Type de sortie

Période de notation

o Cloturer la saisie des notes
Ressources > Classes > @, cliquer sur le crayon en haut de la
colonne Notes

« Définir les périodes de notations
Menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes officielles

Permanence

» Faire I’appel en permanence
Absences > Feuilles d’appel des permanences et des
personnels > @%

o Mettre les éleves des cours annulés en permanence
Depuis EDT, sélectionner le cours sur I’emploi du temps de la
classe, faire un clic droit et lancer Mettre en permanence

Personnels

« Consulter laliste des personnels

Ressources » Personnels > =



Communications possibles (sous autorisation)
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+ carnet de liaison depuis [e Client

@ =
@l @EaHE
Uniquement depuis le Client

- Par retour de mail
@

Mail uniquement depuis le Client
- Par retour de mail Inpecteds

@ e-mail casier numérique

Ll courrier (Mode admin)

@ sms Mode admin) [
-_‘ discussion

4 information

id sondage

alerte (groupe Administration uniquement)

contact de la vie scolaire

e @

mémo (Mode admin)

Piéce 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.

« Joindre un document

Cliquer sur le trombone ou dans la colonne correspondante

Modifier la taille maximale des piéces jointes ajoutées...
... depuis le cahier de textes : en fonction du profil des
professeurs dans Ressources > Professeurs > v, catégorie
Cahier de textes

... via toutes les autres fonctionnalités (casier numérique
inclus) : menu Parametres > PREFERENCES > Communication,
encadré Documents joints

Police

« Modifier la taille de la police dans les listes

Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

« Modifier la taille par défaut de la police dans les cahiers de

textes
Menu Parametres > PREFERENCES > Cahier de textes

Pondération

« Pondérer les notes extrémes

Notes > Saisie > ¢, cocher Pondérer la note la + haute et/ou la
+ basse dans les parameétres en bas de I’écran

Photos

Affecter automatiquement les photos

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis : toutes les photos sont regroupées dans un méme
dossier et nommées de maniére systématique (numéro
national, nom_prenom, etc.)

Affecter une photo manuellement
Depuis I'un des trombinoscopes ou depuis une fiche E=,
double-cliquer sur I’éleve ou le professeur

Exporter les photos

Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Autres imports/exports >
Exporter les photos des éleves /des professeurs / des
personnels

Récupérer les photos de I’'année précédente
=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

Retoucher une photo

Depuis la liste des éleves ou des professeurs, sélectionner la
ressource concernée, faire un clic droit et lancer Modifier »
Photos > Retoucher la photo

Supprimer une photo

Depuis la liste des éleves ou des professeurs, sélectionner la
ressource concernée, faire un clic droit et lancer Modifier >
Photos > Supprimer la photo des professeurs /éleves
sélectionnés

(foir aussi
= Trombinoscope

Préférences de contact

Les préférences de contact correspondent aux moyens de
communication qu’un utilisateur peut utiliser via PRONOTE.
Elles se modifient directement dans la fiche de l'utilisateur et
peuvent étre modifiées en multisélection.

o Autoriser/interdire 3 un utilisateur a /de modifier ses

préférences de contact

... pour un professeur : Ressources > Professeurs > @,
rubrique Généralités, cocher /décocher Modifier ses
informations personnelles

... pour un personnel se connectant uniquement en Mode vie
scolaire : Ressources > Personnels > v, rubrique Généralités,
cocher /décocher Modifier ses informations personnelles 32

» Autoriser I’envoi d’e-mails a I’établissement depuis un

Espace

Communication > PRONOTE.net > =, sélectionner ’Espace
Parents/Eleves/Entreprises /Académie dans le menu
déroulant, cliquer sur Options générales dans I’'arborescence
et cocher Autoriser 'envoi d’e-mails a 'établissement
Prérequis: les adresses e-mails de I’établissement
(webmaster et/ou secrétariat) ont été saisies dans les
Parameétres communs de PRONOTE.net

Contacter un seul responsable lorsque les deux responsables
habitent a la méme adresse

Depuis la liste des responsables, lancer lacommande Editer >
Réinitialiser tous les destinataires

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

Indiquer les moyens de communication possibles

... pour un professeur : Ressources > Professeurs > E=]

... pour un personnel : Ressources > Personnels > E=]

... pour un éléve : Ressources > Eléves > im, onglet Identité
... pour un responsable : Ressources > Eléves > im, onglet
Responsables
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Remarque: si des éléments sont cochés pour le deuxieme
responsable, celui-ci devient destinataire, méme s’il habite a
la méme adresse que le premier responsable

... pour un maitre de stage: Stages > Maftres de stage >

... pour un inspecteur : Ressources > Inspecteur >

« Interdire les discussions pour tous les utilisateurs
Menu Parametres > PREFERENCES > Communication, décocher
Activer les discussions

Préparer ’'année suivante

= Fichier de préparation de rentrée

Professeur

o Autoriser /interdire une action aux professeurs
Ressources > Professeurs > ¢
Prérequis : le profil correspondant a été attribué aux
professeurs depuis la liste

=Autorisations des utilisateurs
» Communications possibles (sous autorisation)
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4 information
td sondage

o Créer un professeur dans la base
Ressources > Professeurs > &

o Importer les professeurs depuis un fichier Excel
Sélectionner et copier [Ctrl + C] les données du fichier Excel,
puis les coller [Ctrl + V] dans |a liste des professeurs

=Excel
(fotr aussi
= Communication
= Préférences de contact

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
Ressources > Classes > £, colonne Prof. principal
Ou Ressources > Professeurs > i=, colonne Principal de

+ Mentionner le professeur principal sur le bulletin
Bulletins > Maquettes > #:, onglet En-téte de bulletin,
encadré En-téte classe, cocher Professeur principal

Profil d’autorisation

= Autorisations des utilisateurs

Projet d’accompagnement
= PAI/PAS/PPS/PPRE

PRONOTE.net

= Espaces

Progression

o Affecter une progression au cahier de textes
Depuis la progression : Cahier de textes > Saisie > /g ou
Cahier de textes > Progression » Lk, cliquer-glisser un
contenu sur un cours
Depuis le cahier de textes : Cahier de textes > Saisie > 8,
cliquer sur I'icone crayon > Affecter un contenu de
progression

o [T Ajouter un travail a faire dans une progression
Cahier de textes > Progressions > Eg, sélectionner le dossier
concerné, faireun clicdroit et lancer lacommande Ajouter un
travail a faire

Cutture littéraire et artistique - SEME

I Erjeusx litéraires et de formation personnelle

Se chercher, se construire

Se raconter, se représenter

[#] Le pacte autobiographigue et la quéte de vérité : dtude dincipits
[w] Exercice décriture : se présenter

Wivre en société, participer & la société

Dénoncer les travers de la société

IE Fablez de La Fortaine, fables d'Anouilh : étude comparative

» Consulter la bibliothéque des progressions
Cahier de textes > Progressions > Wi\

o Créer une progression
Cahier de textes > Progressions > Sg¢

« Enrichir une progression a partir du cahier de textes
Cahier de textes > Saisie > 8, faire un clicdroit sur le cours et
lancer Ajouter le contenu du cours dans une progression

« Partager les progressions
Cahier de textes > Progressions > &, cliquer sur le bouton ||
et double-cliquer dans la colonne |jj pour ajouter la
progression dans la bibliotheque des progressions (les
autres professeurs peuvent la récupérer) ou dans la
colonne [ pour la partager avec d’autres professeurs
nommément (ils peuvent la modifier)



Récupérer les progressions de I’'an dernier

En Mode administratif : menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS >
PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE,
désigner le fichier de préparation de rentrée et cocher
Progressions

En Mode enseignant : depuis la base qui contient les
progressions, menu Fichier > Export et récupération de
données > Sauvegarder mes ressources pédagogiques dans un
fichier; pour les récupérer dans une nouvelle base, lancer la
commande Fichier > Export et récupération de données >
Récupérer mes ressources pédagogiques, désigner le fichier
et cocher Progressions

=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

» Voirles résultats d’'un QCM

QCM > Mes QCM > B¢, onglet Résultats pour le tableau
récapitulatif; faire un clic droit sur un éléve et lancer Voir la
copie de [’éleve pour voir le détail des réponses

RA (Régler Administrativement)

« Régler administrativement une absence ou un retard 50

Absences » Saisie > i=, cocher la case RA

Raccourcis clavier

Pour sélectionner toutes les données de la
D@ -

PUbIIPOStage Pour copier une donnée
= Courrier + a
= SMS Pour enregistrer (en mode Usage exclusif ou
’ﬂ en version Monoposte)
s Pour lancer une impression
Punition _ . 2

Prévenir les parents d’une punition (par courrier, mail, SMS
ou publication sur ’Espace Parents)

Sanctions > Punitions > Sg, sélectionner une punition,
rubrique Prévenir les responsables

Saisir une punition60
Sanctions > Punitions > ¢

Saisir une punition depuis la feuille d’appel
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne
Punitions

(fotr awssi
= Sanction

Pour ouvrir une base
e

Pour quitter ’'application
-

T Pour retrouver toutes les données d’une liste

N . apres une extraction

Pour coller les données
c o

Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher
S5 |- uniquement les données sélectionnées dans

la liste

Q1/Q2

= Semaine A /semaine B

Rang de I’éleve
= Classement de I’éléve

QCM Rattrapage

o Créerun QCM « Rattrapaged’un QCM
QCM > Mes QCM > Ep QCM > Mes QCM > E», onglet Résultats, sélectionner les

« Donner le QCM comme un devoir noté éleves concernés par le rattrapage, faire un clic droit et
OCM > Mes QCM > Sp, faire un clic droit sur un QCM et lancer lancer Permettre aux éléves‘se’leclt:onne's de refaire leldevo;r
Associer le QCM a un nouveau devoir ou depuis Notes > (noté) ou Redonner le travail a faire aux éléves sélectionnés

Saisie > B¢, dans la fenétre de création d’un devoir (devoir non noté ou note qui ne compte pas dans la
L . moyenne)
o Donnerle QCM comme un travail a faire a la maison (non

noté ou note indicative ne comptant pas dans la moyenne)
QCM > Mes QCM > g, faire un clic droit surun QCM et lancer
Associer le QCM a un cahier de textes

Ou depuis Cahier de textes > Saisie

Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

o Récupérer des éléves d’une base A dans une base B
Depuis la base A: Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE >
Exporter dans un fichier les données des éleves sélectionnés
Depuis la base B : Fichier > IMPORTS / EXPORTS > PRONOTE >
Importer les éleves envoyés par un autre établissement

o Organiser le rattrapage d’un QCM
QCM > Mes QCM > Ex, onglet Résultats, sélectionner les
éleves concernés par le rattrapage, faire un clic droit et
lancer Permettre aux éleves sélectionnés de refaire le devoir
(noté) ou Redonner le travail a faire aux éleves sélectionnés
(devoir non noté ou note qui ne compte pas dansla
moyenne)

o Partagerun QCM
QCM > Mes QCM > S¢, double-cliquer dans la derniere
colonne pour mettre le QCM a disposition dans la
bibliotheque des QCM

o Récupérer un QCM existant
QCM > Bibliotheque de I’établissement > W\, faire un clic droit
surun QCM et lancer Copier dans "Mes QCM"

« Simuler lavision de I’éleve
QCM > Mes QCM > Sp, sélectionner un QCM, faire un clic
droit et lancer Simuler la vision éléve



o Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

Menu Fichier > IMPORTS / ExPORTS > PRONOTE > Récupérer les Redoublant

données d’'une base PRONOTE, désigner le fichier de L . .
préparation de rentrée et cocher les éléments a récupérer + Faire figurer la mention Redoublant sur le bulletin
Prérequis : un fichier de préparation a été généré depuis la Bulletins > Maquettes > i#, onglet En-téte de bulletin,
base dont vous souhaitez récupérer les données encadré En-téte éleve, cocher Redoublant

=Fichier de préparation de rentrée « Indiquer qu’un éléve est redoublant 16

Ressources > Eléves > im, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Année en cours, cocher

Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'ann... X

Redoublant
~| Cocher toutes les données
4|v| Atorizations 5
] Persannels v Régime des éleves
~| Professeurs ) )
A7) Bulletin = Demi-pension
+| Maguettes de bulletin = Internat
| Maguettes de relevé
Apprécistions de l'assistant de saisie
+| Mertions
< Regroupemerts du bulletin Relevé de notes
4|« Communications
7| SMS types « Affecter une maquette de relevé de notes a une classe
| Letires types Notes > Relevé de notes >
Meszages archivés
4[J] Compétences « Définir la maquette du relevé de notes
#| Compétences personnalisées Notes > Relevé de notes >
| Evalugtions des éléves . 3 h
A[J Miveaus dacquisttion des élgves dans les items et les co o Imprimer les relevés de notes
¥ Acouis £ Mon Acouis Notes > Relevé de notes > i
Prezque Acquiz fEn cours dacquisition § DEbut d'acy . .
7| Cortificats o Publier les relevés de notes sur les Espaces
Elémerts de programme Communication > PRONOTE.net > i=, sélectionner Espace
b (4 E-mi Parents ou Espace Eleves dans le menu déroulant, puis
4l Habissement Relevé de notes dans I’arborescence
+| En-tétes
7 Idertite « Saisir les appréciations
P [+ Idertifiants et mote de passe de PROMNOTE Notes > Relevé de notes > l;.

Idertifiants ENTICAS
i-mManuels Mathan
+| Inspecteurs pédagogiques

| Liste des aliments Remplagant
4 || Motations
Coefficient des services o Permettre au remplacant de noter
Jeui ddes coetfisients » Ressources > Professeurs > & , ajouter le professeur
| . .
;?n:fg:z:; notetion personnalisses remplacant comme co-enseignant dans les services du
7| Orientstions professeur absent (clic droit, Modifier les services
Parcours éducstifs des élbves sélectionnés > Ajouter un co-enseignant)
} | Photos Al q
) Progressions o Permettre au remplacant de saisir le cahier de textes et de
7] ach faire ’appel
P || Ressources pédagogious Depuis EDT, ajouter le remplacant aux cours qu’il assure, et
4|« Stage

signaler les cours comme cours de co-enseignement (liste

+| Entreprizes et maitres de stages des cours. colonne Co )
b .

| Offres de stage
+| Stages
| Suivi pluriannuel

4| Vie goalzire

+| hotits d'shsences e retards Reserva tion

Sanctions avec suUrsis en cours = Matériel
+| Matifs de sanctionz et de punitions

| Actes et Symptomes médicaux = Salle

Autarisations de sortie
+| Dossier de vie scolaire

Mémos de la vie soolaire

o Responsable
+| Infos medicales
= Parents
Pour récupérer les utiizsteurs, utiizez la commande
Fichier = &dministration des utilissteurs = Récupérer les utiisateurs
“annuer | [ velider Ressources pédagogiques

L’onglet Cahier de textes > Ressources
pédagogiques > «§ permet aux professeurs de consulter les
ressources partagées par leurs collégues.

» Joindre une ressource pédagogique au cahier de textes
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur le trombone

» Mettre des ressources pédagogiques en ligne (sans lien avec
le cahier de textes)
Cahier de textes > Ressources pédagogiques > ¥
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o Sauvegarder ses ressources pédagogiques
Connecté en Mode enseignant a la base qui contient les
ressources, menu Fichier > Export et récupération de
données > Sauvegarder mes ressources pédagogiques dans un
fichier; les documents sont consultables dans le dossier
DocJoint ; pour les récupérer dans une nouvelle base en
lancant la commande Fichier > Export et récupération de
données > Récupérer mes ressources pédagogiques depuis
une sauvegarde

(foir aussi
= Cloud

Retard

« Consulter laliste des retards
Absences > Saisie > =

o Editer les motifs de retard
Menu Parameétres > ABSENCES ET APPELS > Motif de retard

« Modifier la durée par défaut des retards
Menu Parametres > ABSENCES ET APPELS > Options

o Régler administrativement un retard
Absences > Saisie > =, cocher la case RA

« Saisirunretard
Sur la feuille d’appel : Absences > Saisie > =%
Sur la grille d’emploi du temps : Absences > Saisie > ¢ 43

Retenue
= Punition

RNE

o Renseigner le numéro RNE de I’établissement
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Identité

Salle

o Autoriser la réservation des salles par...
... les professeurs et les personnels : Ressources > Professeurs
ou Personnels> gv, catégorie Réservation de salle et matériel,
cocher Réserver des salles et des matériels pour ses cours et/
ou Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux
cours
... les utilisateurs administratifs : menu Fichier »
Administration des utilisateurs, sélectionner le groupe et
dans I'onglet EDT, Matériels, cocher Accéder aux matériels

» Réserver unesalle
Ressources > Salles > Q,
Prérequis : I'administrateur doit vous avoir donné
I’autorisation et désigné pour réserver une salle (dans
I'onglet Ressources > Mes données > gv, catégorie
Réservation de salle et matériel, autorisation(s) Réserver des
salles et des matériels pour ses cours et/ou Réserver des salles
et des matériels pour de nouveaux cours)
1. Ajouter les ressources qui occuperont la salle
2. Cliquer sur Rechercher
3. Déplacer le cadre vert sur un créneau qui débute en blanc

(créneau avec des salles disponibles)

4. Choisir une salle parmi les salles disponibles a droite
5. Cliquer sur le bouton Créer le cours

» Saisirles salles
Ressources » Salles > =

(foir aussi

o Matériel

Sanction

o Imprimer un registre anonyme des sanctions
Sanctions > Sanctions > =, sélectionner la période, cliquer
surl'icone & et dans la fenétre d’impression, sélectionner
Registre anonyme des sanctions

o Prévenirles parents d’une sanction (par courrier, mail, SMS
ou publication sur ’Espace Parents)
Sanctions > Sanctions > &g, sélectionner une punition,
rubrique Prévenir les responsables

» Saisirune sanction
Sanctions > Sanctions > g

(foir aussi

= Mesure conservatoire

= Punition

Santé
= Allergie
= Infirmerie

SAV

= Assistance

Semaine A /semaine B

» Changer le nom des semaines (Q1/Q2, A/B)
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

» Modifier I'alternance des semaines
Menu Parametres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier, double-
cliquer pour passer une semaine 1en semaine 2 et vice-versa

Service de notation

o Créerun service en lien avec un cours
Créer le cours dans EDT ; PRONOTE génere
automatiquement les services des cours existants

« Créer un service sans lien avec un cours
Ressources > Classes > B, cliquer sur Créer un service
Prérequis : la matiere a été créée

» Désactiver un service de notation
Ressources » Classes > B, double-cliquer sur la puce du
service correspondant pour la faire passer du vert au gris
Prérequis : les devoirs rattachés a ce service doivent étre
supprimés ou changés de service

» Rattacher un service en groupe a un service en classe entiére
S’assurer qu’il existe un service en classe entiére et, au
besoin, le créer. Sélectionner le service en groupe, faire un
clic droit et lancer Rattacher le service en groupe

« Transformer deux services de notation en un seul
Conserver et modifier I'un des deux services (A), transférer
les éventuels devoirs sur ce service A et désactiver le
service B

(foir aussi
= Devoir
= Sous-service de notation

SIECLE

o Mettre a jour les éléves depuis SIECLE
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les
données des éléves et désigner les fichiers *. xml récupérés
sur SIECLE
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o Récupérer le code SIECLE des éléves (pour export LSL)
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Récupérer les
identifiants des éleves (pour les exports vers LSL)

o Récupérer le code SIECLE des matiéres (pour export LSL)
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Mettre a jour les
codifications et désigner le fichier
ExportXML_Nomenclature.zip

o Remonter les éléves vers SIECLE (pour les établissements
privés uniquement)
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > SIECLE > Exporter les
éléves;le fichier *.xml généré doit ensuite étre importé dans
SIECLE

Socle commun

= Compétences

Signature

» Définir une signature
Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Signatures

o Insérer une signature en bas d’un bulletin

Fonction du signataire

« Insérer une signature en bas d’un courrier
Communication > Courriers > 4, Sélectionner la lettre type
et cliquer surle bouton Insérer > Signatures

Sondage

« Effectuer unsondage 70
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées, puis cliquer sur I'icone 4

» Voir les résultats d’un sondage 71
Communication > Messagerie > [_1, sélectionner un sondage
et cliquer sur 'onglet Retours

(fotr aussi
= Liste de diffusion

SMS

L’établissement doit étre inscrit au service d’envoi des SMS
pour que les utilisateurs puissent envoyer des SMS depuis
PRONOTE.

o Editer un SMS type
Communication > SMS »

» Envoyer lesidentifiants et mots de passe par SMS
Sélectionner les utilisateurs depuis leur liste, cliquer sur
I'icone [J et sélectionner le SMS type Connexion

« Envoyer un SMS
Cliquer sur I'icone [J ; les SMS types disponibles sont
fonction de I’'affichage

« Envoyer un seul SMS aux parents qui habitent a la méme
adresse
Depuis la liste des responsables, lancer lacommande Editer >
Réinitialiser tous les destinataires > SMS (toujours valable par
lasuite)

o Modifier I'indicatif ajouté devant les numéros de téléphone
Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication

o Prévenir les parents des absences par SMS
Absences > Publipostage > [3]

o Récupérer les SMS types de I’'année derniére
=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

« S’inscrire au service d’envoi de SMS
Retourner a Index Education le formulaire d’inscription
SMS, disponible depuis le menu Fichier > Imprimer le
formulaire d’inscription pour l'envoi de SMS
Une fois I'inscription confirmée, il faut mettre la licence a
jour avec lacommande Fichier > Utilitaires > Enregistrer
automatiquement votre licence

o Vérifier qu’un SMS a bien été recu
Communication > SMS > [#, bouton Mettre a jour ['état des
SMS et trier sur la colonne souhaitée

(foir aussi

= Coordonnées

= Indicatif téléphonique
= Préférences de contact
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Sous-service de notation

« Afficher les sous-services sur le bulletin
Bulletins > Maquettes > S¢, cliquer sur la roue dentée £¥ et
cocher Afficher les sous-services

o Créerun sous-service
Ressources > Classes > B, sélectionner le service, faire un clic
droit et lancer Créer un sous-service

o Empécher les professeurs de créer leurs sous-services
Ressources » Professeurs > R+, catégorie Services et
Notations, décocher Créer des sous-services

SPR

Le SPRest le superviseur de PRONOTE. Il a toutes les
autorisations. Les actions sur la base de données lui sont
réservées.

Stage

o Créerun stage

Stages > Stagiaires > E5], bouton Créer un stage pour l’éléve
» Définir une session de stage

Stages > Sessions de stage > =
o Interrompre un stage

Stages > Stagiaires > E5, cliquer sur le crayon pour éditer la
fiche de stage et cocher Interrompu

» Prolonger le stage d’une année précédente
Stages > Anciens stages > i=, sélectionner le stage a
prolonger, faire un clic droit et lancer Affecter une session de
stage
Prérequis : une nouvelle session de stage a été créée

o Récupérer les stages d’une année précédente
=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

» Remplir la fiche de stage
Stages > Stagiaires > E5, cliquer sur I'icdne du crayon pour
éditer la fiche de stage

» Saisir et/ou valider un offre de stage
Stages > Entreprises > 2

(fotr aussi

= Convention de stage

= Entreprise

= Maitre de stage

STSWEB

o Récupérerles données de STSWEB
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > STSWEB > Récupérer des
données



Suivi pluriannuel

ARTS ‘B Amnée 20152016

PLASTIG & Année 20162017
EDUCATION
CIVIGUE

EDLICATION
MUSICALE

EPS

FRANGAIS:

HISTORE.

Les notes des années précédentes peuvent étre
consultées sous forme de graphe, depuis 'onglet Résultats >
Suivi pluriannuel » (icéne #* en haut a droite).

« Consulter le suivi pluriannuel
Ressources > Eleves > am > Suivi pluriannuel

o Récupérer les notes de I'année précédente
=>Récupérer des données d’une autre base PRONOTE

Supprimer une donnée
Seules les données inutilisées peuvent étre supprimées.

o Supprimer une donnée d’une liste
Sélectionner la donnée et utiliser la touche [Suppr.] du
clavier ou faire un clic droit et lancer Supprimer

Tableur
= Excel

Taille
= Appréciations
= Piéce jointe
= Police

Téléphone

o Définir le format des numéros de téléphone
Menu Paramétres > PREFERENCES > Communication

Travail a faire (a la maison)

Travail 4 effectuer

Mode de rendu Curée

@
@

(%) Ajouter un travail & faive

Exercicesn® 3 mer. 14 Tous A déposer dans 15mn Mayen
etdp 26 sept. [Ezpace Eléves

Legon duiour — mer. 14 Tous Aucun rendu prévu 10mn Facile
U le théoréme | sept.

de Thalés

L’interface a été simplifiée.
3 colonnes ajoutées :
-Durée et Niveau aident a évaluer la charge de travail ;
-Mode de rendu permet entre autres un rendu via ’Espace
Eleves.
[ Travail a faire Tout voir
Pour Demain
MATHEMATIQUES
Exercices S et 9p. 45

6 Dépozer ma copie

« Donner du travail a faire a la maison a certains éléves
seulement
Saisir le travail, double-cliquer dans la colonne Eleves et
cocher uniquement les éléves concernés

o Donnerun QCM comme travail a faire (non noté ou note
indicative ne comptant pas dans la moyenne)
QCM > Mes QCM > &g, faire un clic droit sur un QCM et lancer
Associer le QCM a un cahier de textes
Ou depuis Cahier de textes > Saisie

(foir aussi
= Cahier de textes

= Charge de travail
= Progression

Travaux

= Intendance

Trombinoscope

« Consulter le trombinoscope...
... des classes : Ressources > Classes >
... des équipes pédagogiques : Ressources » Classes >
... des personnels : Ressources > Personnels >
... des professeurs : Ressources > Professeurs »

» Editer un trombinoscope personnalisé des éléves
Ressources > Eleves > [2], sélectionner les éleves souhaités et
cliquer sur I'icone &

(foir aussi

= Photos

Tuteur
= Maitre de stage

ULIS
Eléves |Classes - | |I'Eléues de ULIS -
- Tri 1

(F) Créer un didve

Mathilcia DUBOS LLIS 3C

Charlotte DUMAS LLIS 348

Louis FOURCHE LLIS 3B

Marie SALSON LLIS 3D

Paul TOURENT LLIS 3C

= La classe de rattachement (colonne Cl. rat. dans la

liste des éleves) permet d’inclure les éleves ULIS dans les
communications. Cest cette classe qui est visible dans
’Espace Eléves.

Utilisateur

o Créer un utilisateur en Mode enseignant
Ressources > Professeurs > =

o Créer un utilisateur en Mode vie scolaire
Ressources > Personnels > =, cliquer sur Créer un personnel »
Créer un personnel se connectant uniquement en mode vie
scolaire

o Créer un utilisateur en Mode administratif
Ressources > Personnels > &, cliquer sur Créer un personnel »
Créer un utilisateur administratif
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o Récupérer les utilisateurs du Mode administratif lors d’un

changement de base o . . Vie scolaire

Connecté en SPR, menu Fichier > Administration des . . . .
utilisateurs, bouton Récupérer les utilisateurs, désigner le o Cloturerlasaisie des événements de la vie scolaire ala findu
fichier de préparation de rentrée trimestre (absences, retards, etc.)

Ressources > Classes > @, colonne Vie scolaire

=Fichier de préparation de rentrée . . (. .
prep Remarque: par défaut, |la saisie des événements de la vie

o Transformer un utilisateur du Mode vie scolaire en scolaire est automatiquement cléturée a la fin du trimestre
utilisateur du Mode administratif (date définir dans Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Périodes
Ressources > Personnels > =, sélectionner l'utilisateur, faire officielles)

un clicdroit et lancer Autoriser la connexion en Mode

o : « Contacter lavie scolaire de maniére instantanée 75
administratif

Cliquer sur le bouton [t dans la barre d’outils
(foir aussi Si plusieurs contacts de la vie scolaire sont

L. - connectés, il est possible de choisir son interlocuteur.
= Autorisations des utilisateurs ’ P

» Convoquer un éléve a la vie scolaire
Depuis la liste des éleves, faire un clic droit et lancer
Vacances Convoquer a la vie scolaire ou Absences > Convocations > §

« Permettre /interdire de contacter la vie scolaire 75
Ressources > Professeurs ou Personnels > v, catégorie
Communication, cocher/décocher I'option Contacter la vie
scolaire

» Indiquer les dates de vacances (si elles n’ont pas été
récupérées d’EDT)
Menu Parameétres > ANNEE SCOLAIRE > Calendrier

Variable (lettre type) Visite médicale

» Personnaliser les variables de type liste dans les lettres
types
Communication > Courriers > 4z, bouton Insérer > Liste... »
Personnalisée

= Infirmerie

Version bulletin

La version bulletin est une version de PRONOTE Monoposte
qui permet de consulter une ancienne base et d’imprimer les
principaux documents.

o Installer PRONOTE en version bulletin
Télécharger PRONOTE Monoposte depuis le site Internet
d’Index Education et cliquer sur Version bulletin 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.

o Installer PRONOTE en version de consultation
Télécharger PRONOTE Monoposte sur le site Internet
d’Index Education et cliquer sur Version de consultation lors
de l'installation
Remarque: sivous avezinstallé 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

(foir aussi
= Consultation

Version d’évaluation

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
Télécharger n’importe quelle application PRONOTE sur le
site Internet d’Index Education et cliquer sur Version
d’évaluation lors de I'installation
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Contrat de licence
de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne
physique ou morale, «I' utlllsateur final », et INDEX EDUCATION S.A.
inscrite au RCS de Marseille n° B 384351 599 dont le siege est situé Rue
Marc Donadille- Zone la Baronne - 13013 Marseille - France - créateur,
développeur et éditeur du Logiciel.
Les termes du présent contrat s’appliquent a I’installation I'utilisation du
Logiciel et de saDocumentation quelle que soit la formule d’acquisition de
lalicence 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 étesendésaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous
n’avez pas le droit d’installer ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications
Logicielles enversion exécutable dont vous avez acquis lalicence ainsique
leurs documentations respectives.
Par le 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
légalement 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.

Entant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes
pas autoriséa:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une
facon ou d'une autre le code source du Logiciel ou de la documentation
quil'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 la totalité ou une partie
du Logiciel.

-Mettre la 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 suiteala
communication d'une erreur par le Client qui se révélerait par la suite
|mputab|ea I'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION,
ou a une modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exceptiondesactions pourdommages corporels dans la mesure ol elles
sont fondées sur une faute ou une négligence d'INDEX EDUCATION, Ia
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 ou indirects, les restrictions incluses 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 I'utilisateur
L'utilisateur est seul responsable de la préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol
du Logiciel, de ces composants ou des données de I'utilisateur.

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou
de non paiement s’il existe un dd, 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 ol le Client viendrait a cesser son activité ou faire
I'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Danslecasd'unelicence 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
réglement, a I'expiration de la période annuelle en cours. La redevance
initiale ne feral'objet d'aucun remboursement et resteraacquise a 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 parle Client ou utilisateur de laversion 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 Logiciel contient des
informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX
EDUCATION et s ‘engage en conséquencean ‘utiliser le Logiciel que pour
ses propresbesoinsinternes, a ne pas copier le Logiciel autrement qu'a des
fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées a l'égard des
personnesy ayantacces, que ce soit par voied'instructions ou autrement,
afin de respecter ses obligations aux termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afind'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 deposees al'agence pourla
protection des programmes a Paris.

Litiges

Al'exception de I'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune
des parties ne sera responsable de quelque manquement que ce soit dans
I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des causes en
dehors de son controle.

Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour
quelqueraison que ce soit parle tribunal d'unejuridiction 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 l'une ou l'autre des parties
plus de deux (2) ans aprés 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
I’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 derniére version du Logiciel comme la
version de référence faisant foi et prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangeéres : . o
Les contrats en langues étrangeéres 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 coQits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de
justice, dans I'éventualité ot INDEX EDUCATION serait impliqué dans une
procédure ou undifférentjudiciaire avec I'utilisateur, serontalachargede
Putilisateur.
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Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

Laversion 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 prmapales fonctionnalités du Logiciel. A l'issue de ce délai, sur
envoi de sacommande, 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 envigueur pour une durée indéterminée
sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le contrat
de licence.
En revanche, I'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
dated'acquisitiondelalicence 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 oli le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il
lui suffit de renvoyer lademande 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 sa documentation ainsi
quel'assistance pendant un an. Le tarif de mise ajour dépend de la version
d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

Lalicence 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 apres la date de signature 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 &tre 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.

y -
Credits
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)
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Avertissement

Cettedocumentation n’est pas contractuelle. Lesinformations contenues
dans ce document pourront faire I'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 étre 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 deposees 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 2016.
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Téléphone : 0496152170
Fax: 04961500 06
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