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Découvrir PRONOTE

Fiche 1 - Se connecter

Pour accéder a la base de données depuis un Client PRONOTE, il faut que I’'application Client PRONOTE soit
installée sur votre poste et que la base de données soit mise en service.

1 - Se connecter a une base

» Depuis un poste de U'établissement

Dans la fenétre de lancement du CIient@

£ Client PRONOTE - B8 x

Aszsistance

Les serveurs auxquels vous pouvez @ Client PRONOTE

vous connecter s’affichent dans la
fenétre de sélection : cliquez sur la Connectez vous au serveur de vatre chois ;
base a laquelle vous souhaitez vous \ N = B
connecter. E Vi

@]

Ma_base

Ajouter les coordonnées tun nouveau serveur

» Depuis votre ordinateur personnel (domicile, portable) si vous y étes autorisé

Dans la fenétre de lancement du Client@

&% Client PRONDTE e dm
Assistance
£ Paramétres de connesion au serveur x
@ C I | e nt PRON OTE Saisissez les paramétres e connexion directe aU serveur
Adresse de la machine (Nom ou IP) :
Connectez-vous au serveur de votre choix : |191_153_175_25 |

Aycun serveur n'a ete defini. Port TCP © Designation du serveur ©

[49300 | [Base_2016-2017 |

Regherchez un serveur si wous tes sur le réseau dun éablissemert O
Annuler valider

Ajouter les coordonnées dun nouveau serveur ... | |

‘euilez paramétrer les coordonnées dun Serveur pour vous connecter

Reportez les coordonnées du Serveur

communiquées par ’ladministrateur,
assidance puis validez.
_ @ client PRONOTE
Une fois les parametres )} . R
Connectez-vous au serveur de votre choix : POLH’ aCCEder d”’ectement d Cette

renseignés, un bouton

apparait. Il permet la \ B = base a l’'avenir, créez un raccourci
connexion & la base. E £ sur votre bureau.

Base_2016-201 @
______ ==




2 - S’identifier

Vous avez besoin de I'identifiant et du mot de passe communiqués par 'administrateur.

1/ Sélectionnez Mode enseignant.

£# Identification

) Mode administrstif e Mode enseignant O Mode vie scolsire

Idertifiant e connesxion hoces de connexion
2/ Saisissez votre /_‘ [pupas || & mnsitication
identiﬁant et votre Mot de passe e

mot de passe. N s |

rn| 3/ Cliquez sur Valider.

» Personnaliser son identifiant et son mot de passe

Sivous étes autorisé a le faire, vous pouvez modifier :

e votreidentifiant avec lacommande Fichier > Utilitaires > Changer Uidentifiant.

e votre mot de passe avec la commande Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
Vous pouvez également modifier votreidentifiant et votre mot de passe depuis’onglet Ressources > Mes
données > = (2 Gérer ses informations personnelles, p. 9).

Remarque : la longueur minimale et la syntaxe (minuscule / majuscule, lettres / chiffres, etc.) des mots de
passe sont fixées par le SPR.

Mouveau passe

seeeebes o
[ e o]
Personnaliser
son mot de passe


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-429-5-personnaliser-son-mot-de-passe.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-429-5-personnaliser-son-mot-de-passe.php

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@

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

#5% Client PRONOTE ¥S 2016 - 0.2.131 {Mme DUPAS en modification} /{Base-de-donnegs-2016_2017.nokt)

Fichier Editer Exfraire Parameétres Assistance Menu INDEX "n

B @ B coN " (OISO & Fsc. | Can
Ti¥ Semaine B « [semaineencours v | B Tu % | ‘§° Pense-béte - % | P Liens utiles - x

19/09 20/09  21/00  22/09 23/09 Apporter le Gaffiot Tutorigls vidéos PRONCGTE
FRANCA FAQ PRONGTE
4c

—t = ﬂ Appels non faits (4) 4 | Aujourd'hui » - X Setvices en ligne de IBducation nationale
~

Mot | Cpt. | Bul Stg. | Com. | Stat

08hoo

AL

"

09h00 A1hO0 : [3BC DUT] - LATIN
1000 : 34, =ULIS= - FRANCAIS Agenda (3) - X
09h00 : [5 A8 LAT] - LATIM v | Sorie thédtrs Le 27109

10hao

Journée de sensibilisation anti-tabac Le 2209

E Cah. de textes non sa (18] 4 = X | Réunion d'acousil des parents de Béme Le 22009 de 17h00 & 18h00

4 | FRANCA | FRANCA
— él{JLI! 34, <ULI | 3B, <ULE 4c

" L i 1 Aujourd*hui ~
11haQ ; [38C DUT] - LATIN ] informations et sondages ¢4) - x
10R00: 34, =ULIS= - FRANCAIS v

Reunion de concertation Superviseur
B Olympiades Superviseur

@- Bhceiitions Infos TABAC Superviseur

Aucune observation Plan Vigipirate Superviseur

mTrauauxér 4 | Aujourd'hui B - x

Aucun travail & ramasser

1
x

qaﬁ'l’ﬁﬂ"\z".a’ﬁ

‘ Discussions - X

Tous les messages ont &té lus

© professeurs absents  [Semaine encours ~[B + X | Bl Casier numérique (1 - x

e o Pré-rentrée pof déposé par PRINCIPAL - Superviseur - mardi 12 aolt
Classe Devoirs fpos: Conseil ?1 Menu “ . LA
manfeiantes ” Charcuterie au choix
2 L 2 Merlu pané
ﬂﬂﬂ QCM / Progressions ! Programmes - X p?izh
gche
T AIDE AU GREC Leutopo:i: B
/ TRAVAIL FRANCAIZ ANCIEN LATIM d:uR:er\::e J
V4
Un clic sur un cours vous permet Chaque widget peut
de saisir le cahier de textes, faire étre réduit ou fermé.

I'appel, réserver une salle, etc.

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.

= :Q: Pense-béte

= ® T

iu" ions (1)
L]

o i Cah. de texte no

La page d’accueil
de I'enseignant


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-305-65-la-page-d-accueil-de-l-enseignant.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-305-65-la-page-d-accueil-de-l-enseignant.php
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Fiche 3 - Espace de travail

Quel que soit I’affichage, vous retrouvez toujours les mémes barres en haut de I’écran.

En haut de I’écran

Outil de navigation Outil de recherche d’un
permettant de revenir affichage ou d’une
au dernier affichage. commande par son nom.

Barre de titre

TN

Barre de menus —— | Echier Editer Eatrsire Paramtres Assistance Wi
B @ = [; =@ L_J = H @@ (O8'% | Rsc. | Cab Cpt. | Bul | Res hs. | Bn Sty. | Com. | Stat
s |

) / e es | Professeurs @ le =S rEIZIrWI’IE‘lE‘ Materiels !TrDl’l’lk}lr’u:lE[IZI;]E! Rencontres ‘ Intendance
Barre d’outils

) ] Groupes de travail. Dans le menu Paramétres >
Onglg‘ts disponibles par ressource PREFERENCES > Couleurs, chaque professeur peut
(matiéres, professeurs, classes, etc.) personnaliser les couleurs des groupes de travail.

£ Client PRONOTE ¥S 2016 - 0.1.137 {Mme BACHELET ery modifigation} - {(Ma_base.NOT)

» Barre de titre

La barre de titre renseigne sur:
e lenumérodeversion de PRONOTE,
e lenomde l'utilisateur connecté et son mode de connexion,
e lenomde labaseouverte.

» Barre de menus

La barre de menus contient I'ensemble des commandes du logiciel. Le contenu des menus varie en
fonction de I'affichage actif.

Sur la barre de menus s’affichent aussi les notifications quand vous avez recu une information, un
message ou un document.

W Pasdenotification
Es® 2 notifications

» Barre d’outils d’acces rapide

Sur cette barre, chaque bouton est une commande directe accessible d’un clic:
Editer un document (papier, PDF ou e-mail)

Envoyer un e-mail

Envoyer un courrier type

Envoyer un SMS

Diffuser une information

Démarrer une discussion

Effectuer un sondage

Contacter la vie scolaire

Déposer un document dans un casier numérique

Correcteur d’orthographe [lorsque les onglets Notes, Bulletins et Résultats sont sélectionnés]
Basculer en mode Conseil de classe [uniquement si vous étes Professeur Principall

FsNOUSEOQEAD

Personnaliser la couleur
des interfaces


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-352-65-personnaliser-la-couleur-des-interfaces.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-352-65-personnaliser-la-couleur-des-interfaces.php

Imprimer [Ctrl+1]

Tout extraire [Ctrl+T]
Extraire la sélection [Ctrl+ X]
Tout sélectionner [Ctrl + A]

Remarque : pour accéder rapidement a une donnée dans une liste classée par ordre alphabétique, tapez
juste la premiere lettre du mot sur votre clavier pour accéder directement a la ligne concernée.

Le correcteur orthographique met en évidence les fautes d’orthographe et de frappe repérées lors de la
saisie des appréciations. Vous pouvez I'activer ou le désactiver dans le menu Paramétres > PREFERENCES >
Affichages. Dans tous les cas, le bouton 4 dansla barre d’outils d’accésrapide vous permet de lancer une
vérification de toutes les cellules de I’écran.

Correction au cours de la frappe
Au fur et a mesure de votre saisie, le correcteur souligne en rouge les mots inconnus. Faites un clic droit
surle mot:
e le cas échéant, le correcteur propose des mots dont I'orthographe est proche; il vous suffit de
cliquer sur un mot pour remplacer le mot incorrect par ce mot.
Ignorer laisse le mot tel quel.
Ignorer tout laisse le mot tel quel ainsi que toutes ses occurrences dans le méme texte.
Ajouter permet d’apprendre le mot au correcteur; il ne soulignera plus ce mot.
Auto-correction corrigera des la saisie toutes les occurrences de ce mot.

Lancer la vérification sur un document
Lorsqu’un document (bulletin, courrier..) est affiché a I’écran, vous pouvez activer le correcteur
orthographique pour qu’il vérifie 'ensemble du document en cliquant sur le bouton 4.
Dés que PRONOTE repére une faute, la fenétre Orthographe s’affiche :
e le cas échéant, le correcteur propose des mots dont I'orthographe est proche; Il vous suffit de
cliquer sur Remplacer pour remplacer le mot incorrect par la suggestion sélectionnée.
Remplacer tout remplace toutes les occurrences du mot incorrect dans ce texte.
Ignorer laisse le mot tel quel.
Ignorer tout laisse le mot tel quel ainsi que toutes ses occurrences dans le texte.
Ajouter permet d’apprendre le mot au correcteur; il ne soulignera plus ce mot.
e Auto-correction corrigera des la saisie toutes les occurrences de ce mot.

Apreés la correction, PRONOTE passe automatiquement a la faute suivante.

Options orthographiques

Faitesunclicdroit surun motinconnuet sélectionnez Orthographe dansle menu déroulant, puis Options
dans la fenétre qui s’affiche. Vous pouvez cocher ou décocher les vérifications et corrections effectuées
par le correcteur.

Dans les fenétres comportant un
éditeur de texte, comme c’est par
exemple le cas pour le cahier de texte
ou les informations, discussions et
sondages, le bouton de vérification
orthographique se trouve dans le
menu de I'éditeur de texte.

arial - | 11px -|| #% Gz @ G
A -2 -|x x|




Découvrir PRONOTE

Fiche 4 - Gérer ses informations personnelles

Sivous y étes autorisé, vous pouvez modifier certaines données vous concernant (coordonnées, préférences
de contact, identifiant et mot de passe, etc.).

Onglet Ressources > Mes données >

Encliquant surl'icéne correspondante, précisez sivous acceptez (coche verte) ou
refusez (croix rouge) d’étre joint :

e [¥ par SMS, si un numéro de portable a été saisi,

e [ pare-mail de la part de [’établissement, si une adresse e-mail a été saisie,

e ¢ pare-mail de la part des parents, si une adresse e-mail a été saisie,

e . parcourrier papier,

e s viala messagerie interne (discussions) par les parents,

e ¥ viala messagerie interne (discussions) par les éleves.

“Identité s
Mme DOUCET ANHE g‘ o &‘ = ﬁ -

Né(e] le 030911 965
. o 04 96 95 96 95
12 rue du moulin

13013 MARSEILLE Q I+ 58E)06 96 96 96 96

FRANCE
anne.douceti@fournisseur. fr

=Année en cours £

Professeur principal de ;. 60

Iderttifiant de connexion  DOUCET
Mot de passe (17
Autorisation Pi

Les cahiers de textes sont gonsultables du 01/09/2015 au 05072016

Sile SPR en donne l'autorisation,
inspecteur peut consulter votre

Information sur I'année en cours de Mme DOUCET ANNE

Cahier de tEXtes' Professeur principal de ;
Identifiant de connexion Mot de passe
Depuis votre fiche d’identité, vous pouvez | [poucer | B |
modifier votre identifiant de connexion et Autorisation
votre mot de passe. [Prani1 -]
yalicler

Préciser parquelmoyen on
souhaite étre contacté


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-354-65-preciser-par-quel-moyen-on-souhaite-etre-contacte.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-354-65-preciser-par-quel-moyen-on-souhaite-etre-contacte.php
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Fiche 5 - Consulter ses autorisations

Vos droits dépendent des autorisations qui sont cochées pour votre profil. Vous pouvez consulter votre
profil. Seul un administrateur peut modifier les profils.
Onglet Ressources > Mes données > £/

Vérifiezicique lamanipulation
est possible depuis un Client

Profil 1 - Détail des autorisations
-Saisie autorisee—
Q ! Lvec e cliert PROMOTE (Mode enseignant) @ « Dans PROMOTE net (Espace Professeurs) 0 « Avec e clieft EDT (Mode enseignant)

Un professeur principal a toujours accés aux bulleting, relevés de notes et fiches brevet des éléves de sa classe. | peut galement halider leurs compétences.

| =Rechercher dne autorization=

: Généralités

+ Importer son fichier de notes
 Modier ses informations personneles (ertte) @|
| J | Modifjer =on identifiant de connexion et son mat de passe @
N4 Accéder au mode conseil de classe (Prof. Principal)
C“quez surune ' Envoyer des e-mails & I sement (Définis dans Communication > PRONGTE net » Paramétres Communs] [ @
catégorie pour Télécharger le cliert : @
afficher toutes i el B el bt @
9 o Ses éléves
l?lsautorlsatlons B e e
liées. B - Compétences
'[/] | Relevés de notes / bulletins /fiches brevet |/ livrets scolaires
v - Appreéciati
/ "I‘Tl.é;ultats [ Orientations
Seules les | Absentéisme
autorisations |[J] | Feuille d'appel _
cochées vous (i Mneters e wanin v v
sont accordées. K |

* : Ces autorizations sont dizponibles uniguement lorsque e droit de connexion des clients EDT a été acquis
* : La publication est aussi effective pour la version mobile

10
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Fiche 6 - Fonctionnement des listes

Prenez quelques instants pour vous familiariser avec le fonctionnement des données sous forme de listes.

1 - Paramétrer laffichage des listes

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

Dans toutes les listes

2/ A l'aide des boutons fleches, précisez si la
colonne sélectionnée doit étre cachée (3
gauche) ou affichée (a droite), puis validez.

1/ Toutes les colonnes ne sont pas affichées par
défaut. Un clic sur la clé plate affiche la fenétre de
personnalisation de la liste.

Bidves [Classes - | |Elves de 38 -]

£ Personnalisation de la liste des éleves

 Tri |

- TriZ

Ces boutons

BERTHE Alexandre 07772000 G 38
BLLAUD  Amelia \30mzo00 F 3@ 0000000000030 Adro R permettent
BLLET | 2204p0m0 ¢ 38 omomomoooos:t | e sghesse 3 prén Prénen de modifier
BLANCHET | MAD2000 G 3B 00OODDOOOD3B e T e Néte) e B
BONNET  Adeine 1101202000 F 38 00000000053 e Alergies & o I’ordre des
CAZENAVE  valentin 1561538 & 3B DODOO0DO0ES i p— Fin == colonnes
CHABE llyes (03102000 G 38 00000000084 ASSR Attestation de sécL| h° Nat Huméro national .
CHORN  Eisa 24022000 F 3B 00B00000000ES e e ot e aff,chées_
DELBUNAY  Alexandre 180092000 G 38 0000000000114 G ot = — S
bioT Melanis 20M2r888 F 3B 0000000000137 e BT e Vous pouvez
Sl G e clret Classe de raftache. aussi C“quer-
FERNANDEZ  duliette 60572000 F 38 000000000187 = T T : Tél (M5 X
FOUQLET  Lucas ‘o200 G 00000000204 e e [ <aucure | @agm s e gllsser les
GRANGE  |Sabrina 1611838 F |38 00000000225 Sort. Dt de sortie Courrisr Courrier | CO!O nnes
HUGLET  Clara Maptzom FosE 00000000245 Dern, Dernire classe A, disc. Aulorisstion discus
MEERT  Wineent  zmapnol G 3B 0000000000250 5 | T Som directement
LAVIGNE  Sandy 092001 F 38 0000000000283 Dort, Doror 1o, Selt  identifiant self B
MATHS  Hugo 2204000 G 38 00000000308 AnP. Etab de 'an dernie Autsort Autorisations de ¢ dans la liste.

lara oz o 000w00wosts ong R Bl omsrt

Pauline \osmz00 F 3B 0000000000315 i RIS
MOMTAGME Clemeni 1072001 G 38 0000000000298 Fiire Fiitre v
CLIVIER r-philippe 03012001 & 38 00000000324 v I S
- ) — > Largeurs par défaut des colonnes Fermer

» Trier les données sur une colonne

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

Un clic au-dessus d’une autre colonne

Dans toutes les listes

déplace le curseur et modifie le tri.

Elév |Classes - | |Tuus les éléves - | Eléves ‘Clﬂsses hd | |Tuus les éléves b |
Tri
A [T _ N cc.
ALLARD Ahdeljali 10/12001 G abdeljalilalard@ fournisseur.fr |51 DESCAMPE  Manon 200012000 F  manon.descamps@fournizseur.fr |34 Iflj
ALVES :.Jnrdan 141032002 G jordan.alves@fournizseur fr BC Q PALILIM Iaxime: 03052000 & maxime paulin@fournizzeur fr .EA O\
AMIOT |Methieu DIH22002 ©  mathieuamict@fournisseurst 5B ~ BOLET Maime JTOTAOGE G meime boust@fownisseurfe |34 ~
ANTOIME .Eleniamin TM062003 G henjamin antoine@fournisseurft 60 DELHAYE Tony 07032000 G tony cehaye@fournizseur.fr .EA
:ARMAND :Tony 04032000 G tony.armand@fournisseur.fr 40 DUBCDS Amancine 180952000 F  amandine dubosEfournisseur.fr .EA
(BRNAL |haptiste 10052002 G haptiste amal@fournisseursy 58 DUMONT  Lea 164122000 F  lsacumont@fournisseurtr 34
ARNOUX .Geoffrey 09082002 G geoffreyarmnoux@iournisseur fr 5D FREMOMT Blicia 030272000 F  alicia fremont@tournissewr fr 38
ASTER  Lucie O2A12002 F  lucie astisrg@iournisseur ir 0 CROMDIN  Aurelien 1G0B2000 G aurelien crondin@@fournisseurdr |3
=ALIBERT Mesring 22M22001 F  nesrine.aubert@iournisseur.fr 48 HUMBERT Charlotte 22M2/2000 F  charlotte humbert@fournisseur.fr |34
;AUEIIN .Nadia 28102000 F  nadis aubin@@fournisseur fr 44 LAPEYRE Alirne 0907M398 F  aline lapeyre@fournizsseur fr .EA
E.ﬂ..U.l.EIIRY |Pailine 04011999 F  pauline aubryE@fournisseur.fr a0 LA AT s 0062000 F  anals lavaud@fournisseur.fr SA
| BUFFRET .Lazhare 251052001 G lazhare auffret@iournisseur.fr 4C MATHIS Faustineg 050772000 F  faustine mathiz@@iournisseur fr .EA
| BUFFRET ;Lyes 10042002 G Ivesauffret@@fournizseur fr B OGER Ameline 07i09M999 F ameline oger@fournisseur. fr .EA
BERTHE .Alexandre 07072000 G alexandre berthe@fournisseurtr 38 FARIZ Melanis 02042000 F  melanis paris@tournisseur.fr SA
'BERTHELOT :LDUIS 12072003 G louis herthelot@fournizseur. i BA PALIL Alizon 30101993 F o alizon paul@fournisseur.fr .3.4
BERTHET  Ackien 10072001 G ackien berhet@fournisseurse 48 SALLE Mecdime JIA0A09E G mevime sale@fournisseurss  |3A
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2 - Multiselection de données

Plutot que de répéter la méme opération sur plusieurs données, sélectionnez toutes les données

concernées avant d’effectuer 'opération.

Professeurs

Prénom

MARIE DES!

HELENE sc

'FLORENCE 58
v;

|ALBERT
Mme | BACHELET

hime  DEBRAY

LEMAITRE VEROMIQUE
M. LEvY GIOVANN
IMne  MARCEL MARIE LISE
Mme  MLLOT BRIGITTE
Mis  MONER THYLDA, 38

Professeurs
- Tri
Frénam Frincipal de
Mme  ALBERT MARIE DES! 44,48
‘Mme  BACHELET 'HELEME &C

M. LACAZE JEAN D

me  LEMAITRE WEROMIGUE 4D

GIOVANM

M LEwY
AR |maRiE LISE
Mine  MILLOT \BRIGITTE
THYLDA kL]

‘hille  MOKIER

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

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

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

Pour sélectionner des données non contigués,
<« maintenezla touche [Ctrl] enfoncée.

(Un clic sur une donnée déja sélectionnée la

désélectionne.)
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3 - Extraire des donneées

Lorsque vous travaillez, il est souvent pratique de n’afficher que certaines données, par exemple
uniquement les professeurs principaux, faites des extractions sur les listes : seules les données extraites
apparaissent.

» Extraire des données

Dans toutes les listes =

Professeurs Professeurs

M. GAUDIN
‘Mlle  GEMET FRANCOISE
Mme HUBERT FRAMCINE

M. LEVY
Mme MARCEL
Mme: MILLOT
6 i <

GIOVAN
MARIE LISE
ERIGITTE

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 Prénorm Principal de - Giv. Rlarm Prénom Prircipal de [
Mme  ALBERT MARE DES| an N Mime  ALBERT MARIE DESI an "
Mme BACHELET HELENE sc | Mme: BACHELET HELENE &
Mme DEBRAY [FLORENCE = | Mme DEBRAY FLOREMCE =)
Mme  DOLICET ANNE ) | M. DEE&N YANMICK |
Mme  FAVIER " R &8 | Mme DOUCET | ANNE &0
M. GALLET RD 48 | Mme DUPSS NICOLE [~
M. LACATE h ) Mme  FAVIER CATHERINE )

Mme  LEMAITRE I 40 ] GALLET BERMARD 48

Mie  MONER THYLDA 38 M. GALDIN BERNARD

M. PROFESSEUR |BERMARD | | \GEMET  FRANCOISE

M. PLIOL PHILIPPE HUBERT FRANCINE

Mime SERGENT ANNE LAcAZE JEAN @

M. SERGENT MARC LEMAITRE VERONIGLE an

IMme TESSER | AHNNE CATHE LEvy GIOVANN &

Mme VERNET JORDAN M&RCEL MARIE LISE

M. WALTER DOMINIGUE . MILLOT BRIGITTE | v
Activez la commande Extraire > Tout extraire ou Toutes les professeurs sont extraits : la liste
utilisez le raccourci [Ctrl + T]. affiche les 30 professeurs enregistrés dans la

base.
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Découvrir PRONOTE

4 - Ajuste t automatique de la largeur des colonnes

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

colonne au niveau de ’en-téte,... delacolonneau contenu le plus long.
Elauesl Vl kd

mIIWIIWII Lirsess Emat Ilmll' o | Prénorn | N

ALLARD bclelzhl 020172001 abcleljall al\ard@fnur‘\; B ’ (ALLARD Ahclelail 10/01/2001 G abslalil allard@fournizseur fr 48
ALVES Jardan 1anIm0z G iordian alves@fourns | | ALVES  Jorden 14032002 G jordansives@iounisseursr  BC
AMIOT Mathiews 01722002 G mathieu a amictEfourn B | AMoT Mathieu 011 A2r002 G mathiew amic@ourmissewr fr .SEI
ANTOINE Benjarin 1TOERODE berjamin antoineg@io B0 } ANTONE  Benjamin  17M05/2003 G berjamin artoine@fournisseLrdr 6D
ARMAND Tany 04/03/2000 G tony.armand@fournis 40 ARMAND Tany 040372000 G tonyarmandi@fournisseurir 40
ARNAL ;J-h;apt\sta 1|‘:|.'|:|‘l‘5./é|:|‘[|2. G -|;5a.a.pt.\sie .a.rna.@muégéﬂ. | EAR‘NAL ..J.-Ea.apt\sta :1 EIJDEQDDZ G |-.h.;a;:rt|.sté arnal@‘fnur‘n‘lsseur fr SB
ARNOLIX \Geofirey oanazz o geatirey amoux@fol 50 | ARNOUX  Geoffrey  DBNSZ002 G geoffreyamoux@fourizseursr 5D
ASTER Lucie 0212002 F lucie astier@fourniss 5D | :ASTIER Lucie EDmezﬂuz F luzie: sstier@fouprizseur iy =
AUEIERT ENesr.\ne .22#1.2&00.1. F .I‘IESI’II‘IE aubert@@tour 4EI | 'AUEIERT .Nesnne .221‘1 2/2001 F  nesrine.aubert@fournisseur fr 4EI
ALBIN Madia 2810/2001 {F nadia aubin@fournis: 44 AUBIN Madia (28M0f2001 F nadiaaubin@fournizseur 48
AUBRY Pauline Da0IMEI  F pauline. aubry@fourn 3D | AUBRY  Pauine 041011999 F pauineaubry@fournisseurtr 30
ALUFFRET Lazhare 2510/2001 G |lazhare auffret@foul:ﬂlc AUFFRET Lazhare 25M0R2001 G lazhare.sutfret@iournisseurir 40
AUFFRET ELyes 10/04/2002 G yes suffret@iournis 5B | BUFFRET  Lyes 1042002 G lyes suffret@fourrisseur fr =n
BERTHE Alexandre o7 o slezandre erthoic 38 BERTHE  Alewandrs O7A7/000 G slexanche berthe@iournisseur v 38
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Découvrir PRONOTE

Fiche 7 - Le mode Conseil de classe (Prof. Principal)

Ce mode regroupe toutes les informations nécessaires aux prises de décision du conseil de classe.

1 - Se connecter

Pour accéder au mode Conseil de classe, cliquez sur le bouton j#%4 de la barre d’outils.

2 - Présentation

1Sélectionnez la période... .. la classe... .. et l’éleve.
Pour passer a l’éleve

\ 3 /_\ précédent ou suivant.

Trimestre2 | Classe: Eieve: Mathieu BONHARD - vs Q) & B
: ‘ - - l_ Pour activer/
Filetin de Withien Pwe - Lo "' - désactiver I'assistant

de saisie.
S App.AcAppréciations
'BNGLAIS L1 9,80 En baisse. Manque de travai

Mme ALBERT

|ARTS PLASTIQUES 13,36 Cest un peu juste.

‘Miz MONIER

|ED.PHYSIQUE & SPORT. 13,27 bien

. BUIOL

'EDUCATION CMIQUE 1,78

|hme MARCEL

'EDUCATION MUSICALE 8867

hime VERNET

'FRANCAIS | 1037 Ensemble 4 peine convenable.

M. WALTER |
v

| G >

Moyenne générale| 9,27| 10,89 |

*Pied de bulletin
Absences : 2 demi-journées - Aucun retard

| Conseil de classe  Orientation

Appréciation CPE

Appréciation globale Les résultats sort encare trop faibles. Maintenez vos efforts

vs Q] & EE

4
Pour afficher le récapitulatif des j k Pour afficher les coordonnées
événements de la vie scolaire. téléphoniques des responsables.
Pour afficher la photo de ’éleve Pour afficher une mini fiche

sélectionné. d’identité de l’éleve.
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Notes

2 Créer des sous-services, p. 18

< Paramétrer le calcul de la moyenne, p. 19
2 Créer un devoir, p. 22

< Saisir ou importer des notes, p. 24

< Imprimer les relevés de notes (Prof. Principall, p. 26

®)
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Notes

Fiche 8 - Créer des sous-services

Des sous-services sont créés automatiquement dans certains cas (un sous-service par professeur pour un
cours en co-enseignement, un sous-service par groupe, etc.). Vous pouvez également créer des sous-services
pour différencier deux types de notation. Une moyenne est alors calculée pour chaque sous-service et vous

pouvez donner un coefficient a chaque sous-service pour le calcul de la moyenne du service (2 Choisir les
options relatives aux services, p. 19).

Onglet Ressources > Classes > 'H

1/ Sélectionnez un de vos services, faites
un clic droit et choisissez la commande
Créer un sous-service.

ALLEMAND L2

| ANGLAIS LETE™ 3\\‘
A w1
ARTS PLASTIGUE.
DECOLY PROFESS!

13C = 3BC GE
3C = 3CDAGLY

AL LET BERNARD
MILLOT BRIGITTE

Créer un sous-service
£ Créer un sous-service de la sélection

Matiere AGL1 AHGLAIS LV

Classe ic

2/ Sélectionnez (ou
créez) la sous-matiere.

Professeur DOUCET AHHE

is-matieres
| (%) Créer une sous-matiére

Oral

3/ Cliquez sur Créer
le sous-service
correspondant : il
s’affiche en dessous.

L

Créer le sous-service correspondant

Sous-services existants

ANGLAIS Ly Ecrt
‘ 4/ Recommencez
l'opération pour
chaque sous-service
puis fermez la fenétre.

Fermer

Différencier I'oral et I'écrit
dans son service de notation
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Notes

Fiche 9 - Paramétrer le calcul de la moyenne

Les moyennes des services sont calculées automatiquement par PRONOTE. Les options de paramétrage
disponibles varient selon le type de moyenne a calculer.

1 - Afficher le calcul d’'une moyenne

Onglet Notes > Saisie > 5¢

Pour afficher en
La moyenne affichée est celle plus la colonne
de la période sélectionnée. Moyenne brute. \
| Trimestre 1 ~ | FRAHCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes 1 2 @ @ 8
- T
1641 D91 18MD 1170 080 2308 14/09 1308 1008 5

(FREMONT Alicia

Pour avoir le détail du calcul
d’'une moyenne, positionnez

le curseur sur la moyenne,
puis double-cliquez lorsque 12,50 + 15,00 + 12,00x2,00 + 11,50 + 15,00 + 11,50=4,00 + 20,00 + 14,00 + 13,00

Calcul de la moyenne nette de FREMOHNT Alicia :

le curseur 88« apparait.
oa:: 4PP 100+1,00+2,00+1,00+1,00+400+1,00+1,00+1,00

Fermer

e Moyenne nette : prend en compte tous les coefficients et parametres de calcul ; est utilisée pour
les résultats et les bulletins.
e Moyenne brute: ne prend en compte aucun coefficient ni parametres ; elle sert de référent.

2 - Choisir les options relatives aux services

Sivousy étes autorisé, vous pouvez paramétrer le calcul de la moyenne de vos services.

Onglet Notes > Saisie > 5¢

1/ Sélectionnez le trimestre ou l’année 2/ Cliquez sur le bouton %
selon le type de moyenne a paramétrer. pour afficher les parametres.
Trimestre 1 ~ | FRAHCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes e @ o
3/ Cochez
lES options Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENNE GENERALE : Cosfficient | Facultatif E\
souhaitées. Mode-de.calculel moyennes: . [ Me compter que les devoirs = Moy,

R e 1 Teni dezh i - Arrondit la movenne & ls limite
7| Moyenne des devoirs enir compte des bonus §f malus = i
| ' ElBve |Sang - UREriEUre
L& plus proche

Prandérer [~ 1a note Ia + haute

[lla note la + basse Classe |Sans ~ SupErieure

La plus proche
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Sivous cochez Tenir compte des
bonus/malus, une colonne Bonus
apparait dans laquelle vous
pouvez saisir des points a ajouter

Moyenne du service : Trimestre 1

Mode de calcul de la moyenne ;

+ Tenir compte des bonus f malus

MOYENNE GENERALE : Coefficient

Me compter que les devairs = Moy,

(valeur positive) ou retrancher Pandérer [1a note ka + haute
(valeur négative) a la moyenne. lanote Is + basse
[ Créer un devair | 1741 10M1 2010 12M0 09M0

DESCAMPS Manon 12,00 1,00 1500 1200 100 1200 1050
DUBOS Amandine Mg3 050 1350 900 7500 11,00 1500
DUMOMT Lea 1478 o050 1450 1000 1600 1600 1800
FREMOMNT Alicia 1383 -050 1250 1500 1200 11,50 1500
GRONDIN Aurelien 10403 100 1650 11,00  BS0 Abs 14,00
HUMBERT Charlotte 10,00 &bz Abs 950 1000 800

Pondérer (4] 1a note la + haute | 200

la note la + basse

Calcul de la moyenne nette de DELHAYE Tony :

0,00 +10,50%2,00 + 0,00 + 13 004 00 + 17,00::2,00 + 12,00 + 9,00

Fr Méthode de calcul de la moyenne

= 10,67
1,00 +2,00 + 1,00 + 4,00 +1,00x2,00 + 1,00+ 1,00

| Fermer |

Facuttatit

&

Arrondir la moyenne & la limite

Eleve -Sans =
Clazze |Sans ~

PRONOTE multiplie
la note la plus haute
ou la plus basse de
chaque éléve parle
coefficient que vous
saisissez.

En combinant 'amplitude de I'arrondi (a 1/10, 1/2 ou 1 point prés) et sa limite (supérieure ou au plus
proche), vous disposez de 6 modes d’arrondis.

Un trimestre doit

étre sélectionné.

Trimestre 1 o

FRAHCAIS - 3A - DUPAS HICOLE - Hotes

Le coefficient et le
caractére facultatif
du service se
modifient a partir
d’un affichage
trimestriel mais
valent pour toute
l’année.
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Movenne du service : Trimestre 1

MOYERNE GENERALE : Coefficierﬂ

Me compter gue l2s devairs = Moy,

Tenir compte des honus f malus

Pondérer [ [a note la + haute

la note la + basse

P ROR - |

£

Facutatit

Arrondir la moyenne & la limite

Elgve
Classe



http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-399-65-arrondir-la-moyenne.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-399-65-arrondir-la-moyenne.php

» Choisir le mode de calcul pour les moyennes avec sous-services

| PHYSIQUE-CHME 34 | | Woyenre du service - Trimestre:1 MOYENNE GENERALE : Coefficient O Facuttatit B
SCIENCES VIE & TERRE 34 Mode de calcul de la movenne ©

[ "I he compter gue les devairs = Moy,

_Moyenne des SDUS.'SEMCES [ Tenir compte des honus { makis Arrondir la moyenne & la limite
TECHMOLOGIE 38 = 34 MOR | 1| oyenne des devairs Elove S
TECHMOLCGIE 38 = AR WAL La plus proche

PORCErEr |13 nate Is + haute

WIE DE CLASSE 38 E [ lla note la + basse Classe Supétisure

n ﬂ:r o b La plus nroche
Lorsqu’un service avec sous- ... les deux modes de
service est sélectionné... calcul s’affichent ici.

Deux possibilités :
e Moyenne des sous-services : PRONOTE calcule la moyenne de chaque sous-service et fait ensuite la
moyenne des moyennes obtenues.
e Moyenne de tous les devoirs: PRONOTE calcule la moyenne de tous les devoirs, comme s’il
s’agissait d’un seul service.

» Choisir le mode de calcul pour les moyenne des services en groupe

-EE)UCATIQN- CI-\-;!Q-UE :3'5. Moyenne du service : Trimestre 1 MOYENME GEMERALE : Coefficient [ Facuttatif E\
EDUCATION MUSICALE 34 =
FRAMNCAIS 38 ["1he compter que les devairs = Moy.

Arrondir la moyenne & la limite

Eigve |Sang v | SUbérisure

[ Tenir compte des bonus / malus

HISTOIRE & GEOGRAPH 34 Movy. de référence relevébulletin | PONCErer [ 1a note la + haute La plus proche
ITALIEN L2 38 |E| | Tous les éléves du groupe o
n A < y| || Les éléves de la méme classe U g s BEEEE f:?;t:fzrr;he
Lorsqu’un service en groupe .. lamoyenne de référence peut étre celle de
commun a plusieurs classes est tous les éleves du groupe ou bien uniquement
sélectionné... des éleves du groupe appartenant a la classe.
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Notes

Fiche 10 - Créer un devoir

La saisie des notes se fait a partir des services ou sous-services. Selon vos besoins, vous choisirez I’entrée par
classe ou par groupe.

1 - Créer un devoir

Onglet Notes > Saisie des notes > 5¢

1/ Sélectionnez la classe, 2/ Sélectionnez 3/ Cliquez sur Créer
puis le service. \ la période. ) un devoir.

Classe > | | Trimestre 3 L g | FRAHCAIS - - GEHET FRAHCOISE - Hotes
- Tr

4B 30 Trimestrl. Standard
40 24 Trimestri Standard

BE 26 Trimestri  Standard

£ Créer un devoir : FRANCAIS - 6A

|CLEMENT Lovis-Pe
DEYILLERS Yianney
DDER Fiona

DUMCLILIN Lusdovic

|FAUICHER Cincty

Agzocier un GCH D Aucun

Date Commertaire :

Services

de Période 1 Période 2

GEHET

FAYE Hugo G2 | Trimestre 3
:F-EVRIER ielE ! Publier la note & partir du (16062016

FOREST Alexis

| GASMER Tiphaine [Caveclecorrigé (]

'HERVE Mariette

|LAMBERT &rthur | Matation sur Coetficient ; @

LANDAIS Romain Ramener sur 20 les notes du devair lors du calcul de la
\LAPEYRE Barbara MRS ®
= 2 -

| ASCERRE Hiimn || Dervair facutatif | Comme un bonus
Annuler Créer

Une fois les caractéristiques
remplies, cliquez sur Créer.

» Caractéristiques du devoir

e Associer un QCM : le devoir peut &tre un QCM auquel les éléves répondent depuis I'Espace Eléves.
Date: elle est indicative. Seule la période compte pour le calcul des moyennes.

e Commentaire: en fonction de la maquette du relevé de notes, il peut apparaitre sur les Espaces
Eleves et Parents.

Périodes : elles déterminent la prise en compte ou non de la note dans le calcul des moyennes.
Publier la note a partir du : permet de ne publier les notes qu’une fois le devoir rendu.

Corrigé : peut étre joint au devoir (.doc, .pdf, etc.) pour étre consulté depuis 'Espace Eléves /
Parents.

e Ramener sur 20 : permet de moduler la prise en compte du baréeme dans le calcul de la moyenne
lorsqu’il est différent du bareme de I'établissement défini par le SPR dans Paramétres >
PREFERENCES > Notation.

e Devoir facultatif: la note peut alors étre comptée soit comme un bonus (seuls les points
supérieurs a la moyenne sont pris en compte) soit comme une note (qui n’est prise en compte que
sielle améliore la moyenne de I’éléeve).




Notes

2 - Modifier un devoir

Onglet Notes > Saisie des notes > 5¢

w uz:ﬂafiif—\ 1/ Double-cliquez

sur le devoir.

ALVES Jardan

[BLONDEAL Constance 7o
|BOMIN Tiphaine © itga 1,00
|BOMMEAL llyes . Bm 600
BOUCHET Maxence 12000 12,00
|CARPENTIER Thomas '

Pour verrouiller le devoir : é Modification d'un devoir : FRANCAIS - 6C
sesparametresetsesnotes —
ne seront plus modifiables.

[ | Devoir verrouilé

Commentaire ;

EC Trimestre 3

Publier la note & partir du  |16/06:2016

[ twvec e corrigé ([

Motation sur : Coefficient : @

Ramener sur 20 le2 notes du devair lors du caloul de la

Pour supprimer le devoir. R
[] Devoir facuttatit [commeunbonus | @

Annuler Walider

2/ Modifiez le devoir,
puis validez.

» Modifier plusieurs devoirs en multisélection

La multisélection permet de modifier, verrouiller, changer de service ou supprimer plusieurs devoirs en
une seule opération.

Onglet Notes > Saisie des notes > =

| Trimestre 1 = | Liste des devoirs || Uniquement mes devairs

(F) Nowveay | _@_
EDUCATION MUSICALE 4c ERMET JORDAR 10M115 T A0MIMS -
EDUCATION MUSICALE 4c ‘v"ERNET JORDAN 101113 T 1 D.l‘11 .l‘1 5
EDUCATION MUSICALE 4c S VERNET JORDAN 1THIAS T 1 ?."11 ."1 5

(4 1o "

U Changerde service le devair sélectionné

FRAMCAIS
a Modifier les dewvoirs sélectionnés

Werrouiller les devoirs sélectionnés 5
o4n1Ms

JReah Pk

FRAMCAIS
FRA&, 15
FRANCAIS

Déverrouiller les devoirs sélectionnés

Supprimer la sélection

Ctrl+T
Ctrl +3

Tout extraire

Extraire la sélection

Sélectionnez les devoirs
concernés [Ctrl + clic], faites
un clic droit et choisissez la
commande appropriée.

Enlewver la sélection
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Notes

Fiche 11 - Saisir ou importer des notes

1 - Saisir les notes d’un devoir

Onglet Notes > Saisie des notes > 5¢

ALVES Jordan 1267 1267 12,00

BLONDEAL Conztarice 13,33 1333 14,00

BONIM Tiphaine 14,00 1400 13,00

BONNEAU llyes 1600 18p0) 1700 Double-cliquez dans une cellule
BOUCHET Maxence 1267 1287 1,00 pour saisir une note ou une

CARPENTIER Thomas 14,00 14'DE,_,.I'\—/ annotation (voir ci-aprés), puis

CARTIER Sophie 12,00 12,00 . .
eIy e e R Y T validez avec la touche [Entrée].
D10 Wil 12,00 1200

DELCROIX Simon 12,00 12,00

Remarque: lors de la saisie, vous pouvez utiliser les fleches du clavier pour vous déplacer dans le tableau.

Raccourci | Affichage Signification

A Abs. L’éleve est absent.

z Abs.* Absence injustifiée : le devoir compte pour 0 dans la moyenne.
D Disp. L’éleve est dispensé.

N N. not. L’éleve est non noté.

| Inapt. L’éleve est inapte.

R N. Rdu Le devoir n’a pas été rendu.

W N. Rdu* Le devoir n’a pas été rendu et compte pour 0 dans la moyenne.

» Personnaliser l'affichage des devoirs

Pour afficher les parameétres

Pour afficher les devoirs par ordre : :
du service et des sous-services.

chronologique ou chronologique inversé.

Trimestre 1 ~ | FRANCAIS - 6C - GEHET FRANCOISE - Hotes e ’ @

Movenne du service : Trimestre 1 MOYENME GEMERALE : Coefficient I Facultstit &

Mode de calcul de la moyenne ;

["IMe compter que les devairs = Moy,
Moyenne des sous-services T E— R -

[ Teni e fmal Arrondir la moyenne & la limite
4| Moyerne des devoirs enir compte des bonus { malus

| Bitve [sang « | Sunérieurs

La plus proche

Pour afficher les
parameétres de
personnalisationdu
tableau de notes.

Pondérer [ |a note la + haute

[la note la + basse Classe |Sans ~ Supetielre

La nluz proche

£ Paramétres du tableau de notes
Vous pouvez afficher le
commentaire associé a

Chaque deVOlr dans [e Atficher le nombre de devoirs ol I'4éve a eu une note
tableau de notes. (® supérieure ou égale & la moyenne

\—) ) supérieure ou égale & la moyenne de la classe
|| Atficher le commentaire des devairs

["] Afficher la mayenne brute de 'éléve

["] Atficher le classement de '4léve

| Fermer
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2 - Importer les notes depuis un fichier Excel

Onglet Notes > Saisie des notes > =

— B 1/ Sélectionnez les notes dans le
1 |22 &léves Motes . .
e i tableur (sans les noms ni les titres
2 | DELHAYE Tony 131« — decolonne) et copiez-les [Ctrl+C].
4 |DESCAMPS Manon 14
5 [DUMONT Lea 15
6 |FREMONT Alicia ; 16 2/Sélectionnez le devoir préalablement 3/ Cliquez sur ce bouton
B CROMDIN trelien g 4 créé. (2 Créer un devoir, p. 22) pour coller les notes.
8 |HUMBERT Charlaotte : iz
9 |L&PEYRE &line 20
10 | LAVALID Anais : 13 [Trimestre 1 ~ | Liste des devoirs [/ Uniquement mes devairs Devoir 3A FRANCAIS du 094246 @
11 |MATHIS Faustine 10k -T2 e
120G i - 14 g6 natiere :
13|F (+) Nowvean O BOLET Maxime o
14[Pay DURAS NICOLE 34 FRANCALS 1410816 A | DELHAYE Tary
15 |pal ] DUPAS NICOLE an FRANCAIS 303N | DESCAMPS Manon
16 | SALLE Maxim e 14 DUPAS MICOLE En FRAMCAIS 081046 \DUMONT Lea
17 | 5CHMIDT Justing ; 13 DUFAS NICOLE e FRANCAIS HAAE FREMONT alicia
18| SCHWARTZ Marine 15; DUPAS NICOLE 34 FRANCAIS 1910018 (GRONDIN Aursizn
] e — ; 12 DUPAS NICOLE 34 FRANCAIS 09M1AG HUMBERT Charlctte
20 | THEVENET Julien W DUPAS NICOLE 38 FRANCAIS 161116 LAPEYRE Aline
21| THIBAULT Megay 5 T LAYAUD Ansis
| 14l DUPasNcOLE SABCDGREC  GREC ANCEN 1311116 MATHIS Faustine
23 lroussanTLeansre RE U M 3ABCDGREC  GRECANCEN 13M2A6 OGER Ameline
= tmmmmm—=ZE DUPAS MICOLE 3ABCDGREC  GRECANCEN 141206 PARIS Melanie
= DUFAS NICOLE BABCDGREC  GREC ANCEN 0T PAUL Alison
DUPAS MCOLE BABCDGREC  GREC ANCEN DEMIAT |PALILIN Maime
DUPAS NICOLE 34BCDGREC  GRECANCEN 210417 SALLE Maxdime
DUPAS NICOLE 38BCDGREC  GRECANCEN 031N | SCHMIDT Justine
DUPAS NICOLE B ' FRANCALS 1410016 \SCHWARTZ Marine
DURAS NICOLE 3B FRANCALS 1510816 TERRIER: Loic
DLPAS NICOLE 3B FRANCAIS 241816 THEVENET Julien
DUPAS MICOLE | FRAMCAIS 250016 THIBIAULT Megy
DUFAS NICOLE 3B FRANCAIS 15D TORRES Marine
DUPAS NICOLE 3B FRANCAIS 181018 v | TOUSSAINT Leandy

DUPAS HICOLE FRAHCAIS 091216
4THZER 9 < >

Les notes sont collées dans 'ordre de saisie. Pour étre siir que les éléves
de votre fichier Excel soient classés dans le méme ordre que dans
PRONOTE, vous pouvez utiliser ce bouton pour copier la liste des éléves.

Remarque : le fichier peut contenir des notes en décimales et les lettres de raccourci pour signaler un éléve
absent, dispensé, etc. (voir ci-avant).

Importer les notes
depuis Excel
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Notes

Fiche 12 - Imprimer les relevés de notes (Prof. Principal)

Un professeur principal habilité peut intervenir sur la présentation des relevés de notes.

1 - Définir les maquettes

Onglet Notes > Relevés de notes > #:

1/Sélectionnez une maquette 2/ Choisissez 3/ Paramétrez la mise en page.
existante ou créez-en une. l’orientation.
Définition des maquettes de relevé ﬁ
® Al o @ En-téte de relavé | Corps de relevé | Ordre des matiéres  Pied de releve
@ Mowveay
Standard 9 [MDEX EDUCATION TIWRE Moyennes des devoirs
= — Rue Paul Langevin NOW % LELEVE Iz moyenne des devoirs de IElive [l Grizer la colonne [ Mettre en gras
1301 3 Marseille
Aande TS - AHE Brériomes Hom destinatare [ lles moyennes int. et sup. par matiére
Crsse fi=e

Adrezse destinataire
I Moyenne de la classe

["I1a moyenne annuele et son détail par période

Motes
hiatidre 1 |
| Enseignant 1 200 300 E00 200 Moyenne Générale-
1 1 1 1 "I Moyenne générale de la classe et de I'Slzve
| Matigre 2 DS Ds D& oS
| Enseignart 2 3,00 3,00 3,00 200
12 12 12 12 Détail des devoirs

hatidre 3 [e1) ef] (e (] Titre: cle 2 colonne dewvoir :
Enzeignant 3 200 200 200 200 |<<B ro— || = T e |
| 13 13 13 13 aréme: nlever la balise baréme généra

Matiérs 4 0s 0% 0s 0s 1/l commentaire du devoir (visible sur les espaces PRONOTE net et & limpression)
Enseignant 4 300 300 300 300
: M :
. . 11 1 1 o1 & coefficient cu devoir E
|Matiére § DM O it DM | lla dlate o devair

| Enseignart § 200 200 00 200

~Apprécistions des professeurs
["] &pprécistions des services

Détail des apprécistions par sous-service

La taille de= appréciations des professeurs est lintée & 256 caractéres
Moyenne Geneérale

Vie scaolaire

La zone que vous étes en train de paramétrer
s’affiche en gris sur 'apercu a gauche.

» En-téte de relevé
Titre: la balise << Période >> sera remplacée automatiquement par la période de notation a laquelle la
maquette est affectée.
En-téte établissement : conserver I’en-téte défini par 'administrateur ou choisissez un nom.
En-téte éleve : toutes les informations cochées doivent avoir été renseignées dans le dossier de I’éléve.

En-téte classe: la date du conseil de classe peut étre récupérée d’EDT dans Ressources > Classes > =,
colonne Date du conseil.

Destinataire : I'option Afficher au format enveloppe permet d’utiliser des enveloppes a fenétre.

» Corps de releveé

Détail des moyennes: les moyennes de I'éleve sont affichées par défaut, mais vous pouvez ajouter
d’autres moyennes pour situer I'éléve (par exemple, la moyenne inférieure et supérieure ou la moyenne
de la classe).

Jo 7500 11,500 Mot

oo b 0 1500
500 9, 1o
1,00 15 00 Apst

000 11,00 13,00 11,00

Saisir une absence ou un devoir
non rendu qui compte pour 0
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2 - Editer les relevés de notes (papier, PDF, e-mail)

Onglet Notes > Relevés de notes > ¥

1/ Sélectionnez:

e la classe uniquement pour imprimer
les relevés de tous les éléves,

e des éleves pour imprimer
uniquement les relevés de ces éléves.

/— 2/Sélectionnez la période.

11 relevés de notes sélectionnés pour impression @

| Hmpression des services sur le relewé dun Elgve

Classes

~ Tri
Ham

* |mprimer tous les services
Imprimer les services ayant au moins :
une note
Lne appreciation

une annotation

Imprimer les services de coefficient nul

Impression des sous-services sur le relevé dun Eléve

= Imprimer tous les sous-services
Imprrimer les sous-services syant au moins ;
une note
une appréciation

une annotatian

Imprimer l2s sous-services de coefficient nul

[ mprimer les relevés de notes |

3/ Cliquez sur Imprimer
les relevés de notes.

# Impression des relevés de notes x

DUICHESNE Mari 4C
DUCLOS Theo 4G
201424 <

4/ Choisissez les
destinataires.

Données & imprimer

(@ Les élgwes sélectionnés (1) () Les Eleves des classes sélectionnées (29)

Chiix des destinataires

Responsables |E| [ Maitre ce stage [ Copie paur Métablissement
("] Tri par responsable Tri par établissement d'origing
S . d '[ . [ Professeurs principaun
1 des éléevesont A
.—— 5/ Choisissez le
Type de sortie : ¢ Imprimante  ~ PDF  E-mail

changé de classe
durant la période, — |
choisissez les

relevés a imprimer.

type de sortie.

M. de copies El

Copies triges

[ limpression en noir et bianc

[¥]Un document par ressource

Chaque service
occupera l’espace
proportionnellement
al’appréciation saisie.

Sil’optionn’estpas \\

cochée, le pied de
bulletin s’imprime
toujours au bas de

la page. N

[ mprimes pour d'autres périodes

Trimestre 1

(® Un document par pétiods
) Toutes les périodes sur un méme document
Page Contenu | Présentation | Police
Hauteur d'un service
-
Maximum El (mm)

[ | Hauteur adaptée 4 la taille de I'apprécistion
[ Réserver une ligne pour & baréme

hinimum

Saut de page

Autoriser le saut de page entre deux sous-services dun méme

service
Remanter e pied

Classes & prendre en compte

Paur les élgves avart changé de classe

) Les clagses précédentes de I'année en cours
@ Uniguemert Ia dernidre classe

Signature

Hauteur : El (mm)

@[ Fermer ][ ARergu ][ Imprimer ]

6/ Cochezles
options de mise
en page
souhaitées.
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< Saisir les appréciations sur le bulletin, p. 30

< Utiliser U'assistant de saisie, p. 32

2 Saisir les éléments du programme travaillés, p. 33
2 Imprimer les bulletins (Prof. Principal), p. 34

< Remplir la fiche d’orientation (Prof. Principal), p. 36
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Fiche 13 - Saisir les appréciations sur le bulletin

Les appréciations a saisir dépendent des champs qui ont été cochés dans le corps (appréciations des
professeurs) et le pied (appréciation globale, appréciation CPE, etc.) de la maquette du bulletin.

1 - Saisir les appréciations par matiére ou par éléve

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > % ou 2¢

1/ Sélectionnez la classe ou le 2/Sélectionnez 3/Double-cliquez dans une cellule pour ’éditer et
groupe, ainsi que la matiére. le trimestre. faites [Entrée] pour passer a la cellule suivante.
| Classes - | | Trimestre 1 - | FRANCAIS - Appréciations du service 2

BOIS Julie Ensemble satisfaizant. A
BONMALD &nzélle mﬁ Enzemble convenable.
BOUR Pauline {31 Trés bon trimestre, Pauline est une éléve trés séricuse.
CARTIER Pauling £ Trés bien. Eléve sérieuse et appliquée.
DAMOUR Chloe m Des difficultés, l'ensemble est faible.
DEVOS Sebastien L] Clest juste |
DUPIN Marie TP EY Enzemble plutdt satistaizant.
DUPONT Guentin m Fi Des difficultés dans ls maitrize de 'écrit.
DLUPRE Manon mm Eléve sérieuse malgré des difficuttés & Méorit.
AMGLAIS LETETRANG. . .
FABRE Daphne LR Tres hon travail.
AMGLAIS LY
ARTS PLASTIGUES FORESTIER Sophiane m- Mangue de travail. C'est insuffizant.
ED.PHYSIQUE & SPORT. FOUCHER Brysn Résultsts corrects mais décevarts.
EDUCATION CIVIQUE FROMENT Hisham (IR Trés bien. Bonne participation.
EQUCATION MUSICALE
GREC ANCIEN PELTIER Fantine " £3/255
_ W
HISTOIRE & GEOGRAPH
Moyenne générale: 11,65 Moyenne la plus basse : 617 Moyenne la plus haute : 16,86
ITALIEM %2
FATHEMATIGLUES
PHY SIGLE-CHIMIE
SCIEMCES YIE & TERRE FRANCAIS
WALTER: DOMIMIGUE
TECHMOLOGIE
TECHMOLOGIE W
B < >

4/ Saisissez 'appréciation qui figurera
dans le bulletin de la classe.

Remarque: le correcteur d’orthographe peut étre lancé depuis la barre d’outils.
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2 - Saisir les appréciations générales (Professeur Principal)

Les professeurs principaux habilités peuvent saisir les appréciations générales depuis I'onglet Bulletins >
Saisie des appréciations > g qui permet aussi de consulter le bulletin de I'éléve (notamment en mode
Conseil de classe) ou depuis I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations > 54, réservé aux appréciations du
pied de bulletin.

Remarque : les appréciations a saisir dépendent de ce qui est paramétré dans la maquette du bulletin.

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > 5¢

1/ Sélectionnez la 2/Sélectionnez Pour activer ’assistant de
classe, puis 'éléve. le trimestre. saisie (@ Utiliser I'assistant
< de saisie, p. 32).
Classes Trimestre 1 ~ | Bulletin de Chioe DAMOUR. Il 3 i e
- Tr .A

Sl Stancele App. A Appréciations
38 Stancarel Lbtiias 12,02
t 1
a2 i FRANCAIS 11,65 Des difficultés, lensembls sst faisle.
5 1. WALTER
4C Stanclard :
- e ANGLAIS LV1 1,35 Des efforls
S Standard hime MILLOT
58 Standard g — - o .
£ ITALIEN L2 13,73 Ensemble correct, vous pouvez encore ameliorer
5 omoewy
EDUCATION CIVIQUE 12,11
M. LACAZE
HISTOIRE & GEOGRAPH. 12,84; L'enzemble ezt moyen
. LACAZE
) 2 Sciences 12,64
Eleves "inmml:untlnl.ll:g:: 440 D ks bonne vnlonté 1 ¥
£ >

- Tri S .
i A Moyenne generale 12_.39 12,65

AUBRY Pauling
BLOMDEAL Yictoire
BIOMMALD Anadle

=Pied de bulletin

Absences : 6 demi-journées - Retards : 1

BOLUR Pauliniz Conzei de clazse |
CARTIER Pauline . = i :
|Appréciation CPE o
g = Appréciation globale Un trimestre plutdt bon dans l'ensemble. Cortinuez dans cette voie. A
DLIPI hsirie
B7/255

DUPONT Quertin
CUPRE Manon I

2 1424

3/Double-cliquez pour

saisir 'appréciation.
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Fiche 14 - Utiliser U’assistant de saisie

L’assistant de saisie permet de conserver et classer des appréciations pour pouvoir les réutiliser facilement
sans avoir a les saisir a chaque fois. Vous pouvez vous constituer ainsi une bibliothéque d’appréciations et la
sauvegarder pour la réutiliser dans une autre base PRONOTE.

Sur tous les affichages de saisie d’appréciations

1/ Cliquez sur ce bouton pour

f activer l’assistant de saisie.

FRANCAIS - Appréciations du service ¥

2/ Lorsque vous double-cliquez
pour saisir une appréciation,
’assistant s’ouvre : sélectionnez
une catégorie et une appréciation
ou créez-en de nouvelles. Les
appréciations saisies par un
administrateur peuvent étre
utilisées par tous ; les

- appréciations saisies par les

&) Créer une appréciatian [ professeursrestent personnelles.

De gros progrés ce trimestre |
RAZ Jes out su long du trimestre.
Trés hons résutats Quelques progrés. Poursuivez vos efforts. e

5 al ' 3/ Validez la saisie pour

/_— T 7 z 0 o] .
insérer l'appréciation.

DUMONT Lea
PALL Alizon

' PAULIN haxime

SCHMIDT Justine
SCHWART‘Z Marine
TERRER Laic | 65
THEWENMET Julien | an| 1,32

[ INe pas Utilizer I'assistant de saisie | Fermer H Paszer en saisie “ walider la saizsie |

» Sauvegarde des appréciations des professeurs
Les appréciations de I'assistant de saisie peuvent étre conservées d’une année sur l'autre.

1. Connecté a la base ol se trouvent les appréciations a récupérer, lancez la commande Fichier >
IMPORTS /EXPORTS > Export et récupération de données > Exporter les appréciations de [’assistant
de saisie. Enregistrez le fichier *.txt dans un endroit que vous retrouverez facilement.

2. Connecté a la base dans laquelle vous souhaitez récupérer les appréciations, lancez la commande
Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et récupération de données > Récupérer des appréciations
dans ['assistant de saisie. Désignez le fichier *.txt généré a I’étape précédente, puis cliquez sur
Ouvrir.

Remarque : les appréciations génériques peuvent également étre exportées/importées avec les autres
ressources pédagogiques dans un fichier *.zip via les commandes Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et
récupération de données > Sauvegarder mes QCM, progressions et appréciations dans un fichier et Fichier >
IMPORTS /EXPORTS > Export et récupération de données > Récupérer mes QCM, progressions et
appréciations depuis une sauvegarde. Désignez alors le fichier généré, puis cliquez sur Ouvrir. Cochez
Appréciations de l’assistant de saisie et validez.

Se constituer une
bibliotheque d’appréciations
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Fiche 15 - Saisir les éléments du programme travaillés

Conformément a la réforme du collége, vous pouvez faire figurer les éléments de programme
travaillés dans le bulletin.

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > W

1/ Cliquez sur le crayon.

Classes x | |Trimastre 1 / - | FRANCAIS - Appréciations du service

3B Standard
3 Standard
30 Standard
I Trimestre satisfaizant
4c Standard N
154 Standard FREMORNT AAlici Bion ensemble
;SEI .Stand.ard. Bavardez moins et participez plus
v
ﬁ 0 < | Des ditficultés et assez peu de travail
Services LAPEYRE &line.

LavALID Ansis Résultats trés insuttisants |
ANG ELRO 3 ~ 1 1|]| ST Travail souvent sgrieus
ANGLAIE L1 34 OGER Ameline Letraval nest pas suffisart
r E I PARIS Melanie 9,29 Résultats insutfisants mais i v & de la bonne volonté et la possiiité de progre: |
AN_GLAIST il s PALUL Alizon 7,96 Peu de travail et trop peu de motivation | w

ANGLAIS L1 34
ARTS PLASTIQUES 34
EDPHYSIGUE & SPORT. 34

11.I]?| Moyenne la plus basse : 6, Moyenne la plus haute: 14,61

EDUCATION CIVIGUE 34
EDUCATION MUSICALE 34

FRAHCAIS * Conngitre [8 Srences entre loral et 1ot

DUPLS RICOLE * Explofter les ¥ ces expressives et
GREC ANCIER 34 = 3ABCD GREC créatives e |3
HISTOIRE-GEQGRAPHE 34 * Maitrizer la strud sens et l'orthographe des
ITALIEN L2 38, mots. 5o
* Participer de structive & des échanges
MATHEMATIQUES 34 orii:
PHYSIGUE-CHIMIE 34 et
i < > oix des nents du programme
Cycle [ Cycle 4 | matizre [ FRANGAIS (19) -
(%) Créer une composante 4
| + A .Col.'nprendr;a et s’exprimer a Poral @_
20 Comprendre et interpréter des messages et des discours oraux complexes 20| A
2/ COCh ez [es EIemen ts | N4 | Expla‘ner les ressou‘rcas expressweé et créstives de la parole. .1 M
é fa ire figurer sur le | ' | Participer de fagon constructive ades échangx_as araux 2
b u ”etln Slexprimer de tagon matrisée en s'adressant & un audtoire. _1 il

+ J Comprendre I;e fonctionnement de la langue
Connaitre les aspects fondamentaux: du fonctionnement syrtaxioque

| /| Connare les différences ertre Foral et Iécri T
| | Cm;str"L.liré"Ies. nmiﬁns perméﬂam I'énalyse E‘t ia production des textes et des discours. .2I2

Maﬁriéer la forme des mds en lien avec.\a syrﬂ‘axe .1f1.
| g | Maitrizer la structure, le sens et |'U!"“‘IUQVEFI"‘IE des mots. .34'3

Maitriser le fonctionnement du verbe et son orthographe

Ltliser des repéres étymologiques et dhistoire de la langue.

|

Cette colonne indique le nombre de fois ot un
élément a été ajouté au cahier de textes, pendant
le trimestre en cours /pendant 'année.
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Fiche 16 - Imprimer les bulletins (Prof. Principal)

Les professeurs principaux habilités peuvent imprimer les bulletins.

Onglet Bulletins > Impression > # ou Bulletins > Saisie des appréciations > B, en cliquant sur le bouton &

Choisissez les documents
ajoindre au bulletin.

Choisissez les bulletins En cochant Copie pour

# Impression des bulletins

aimprimer. \ , ’établissement, vous
Documents & imprimer du Trimestre 1

®) Bulletin éléve [ Bulletin vierge: Ajouter dautres documents pouvez sor tirun
#léves sélectionnés (0) [l refevé de notes exemp[a,re du bulletin
(®) éleves des classes sélectionnées (22) [l bulletin de |2 classe l , b l .
[Jle relevé des compétences évauges pourlesétablissements
) Bulletin des classes sélectionnées (1) [l le récapitulstif des absences et retards d’o ”'g"n e deS e’ léVeS
Bulletin vierge [le récapitulatit des sanctions et punitions .
e grare
Choisissez le type de Chaix des destinataires -
sortie : [#|Responsabies |- | [ Maire e stege ] Copie pour Métablissemert

(71T par responsable Tri par établissemert dorigine

e Imprimante, pour
une sortie papier,
° PDF our lpa p ’/ﬂ Type de sortie: © Imprimante _ PDF E-mail
z ’, p . > Mom OKI PCLE Class Driver %
gene"atlon d’un Format Mo de copless (1| Copies triges
flCh ier *.pdf. [ mpression en noir et blanc

[/ Un document par ressource

[ IProfesseurs principaux

Choisissez les relevés a

[ limprimer pour d'autres périodes \j 1~ Classes a f‘ﬂféﬂdre en :nmmel 'm p”m er po ur les
e B it e . éleves ayant changé de
. Toutes les périodes sur un méme document (®) Uniquemert la derniere classe C[a sse du ran t la pe’n'ode
Page | Contenu Présentation Police ,mpr’ m ee‘
Marges (cm) Pied de page )

Par défaut, PRONOTE Ha Gausre

imprime les relevés de B orote “Tm

la période courante;

vous pouvez en

imprimer d’autres. @ [Cremer | aperan [ mprmer Le texte saisiici

s’imprime au bas
de chaque page.

» Contenu

Indiquez ce que vous souhaitez
on . Page Contenu  Présentation Police
pour les matiéres, les pieds de ont
. L, . . ions
bU“etlnS sans apprec‘at'on Et [l Imprimer ke libelé long des matiéres

[es regroupements. v [imprimer les rubriques des appréciations vides en tragant des traits
[ Griser les regroupements
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» Présentation

Page Contenu Présentation Police

Si Remonter le pied n’est pas coché, le St de page Signature

p,‘ed de bU“etin S"'mprime tOUjOUl’S au DAulUriser le saut de page entre deux sous-services d'un méme Hauteur El tmm)
FErVICE

bas de la page. N e = ForE

Hauteur d'un service

Minimurm El (mm)
Maimum (mm)

|| Hauteur adaptée & la taille de I'apprécistion

Sil'option Hauteur adaptée a la taille de
I’appréciation est cochée, chaque service
occupe ’espace proportionnellement a
'appréciation saisie.

» Police
Page Contenu Présentation  Police
Les tailles par défaut des polices ont été Hom. ot e II:ZIZI
ici A 24 ili Taille utiisée dans le corps
C'h'Ol.Sl'eS’ pour préserver | equnh.bre entre e e — o eve:
lisibilité et encombrement mais vous (65 ~] Ertéts dibve
—_—
poqvez_lgs modifier : le relevé sera pl'us ou e o o o i o i Arnée scolsirs
moins lisible et occupera plus ou moins de Sounatée:  Minmale auorisée Clssse:
place. s -] En-téte ciesse -
l Paramétres de police par détaut ] Herton El
» Parametres e-mail
Cet onglet est disponible lorsque le type de sortie est E-mail.
Page Contenu Présentation Police Paramétres e-mail
Saisissez le texte devant s’afficher En-téte de fe-mal
9 . ) . Paramétres e-mail des destinataires
dans l'objet de ’e-mail. Vous pouvez y Ersponest
. e . Insérer
insérer des variables. —_— . — — o
et © |Bullet|n de <<Hom élves> - période <<Hom périodes>
Aa

Saisissez le contenu de ’e-mail. — 1,
sorctwe:  [pucune < ][=]
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Fiche 17 - Remplir la fiche d’orientation (Prof. Principal)

Les professeurs principaux habilités peuvent saisir les orientations.

2Double-cliquez dans les différentes
rubriques afin de les renseigner.

Victoire BLONDEAU (née le 22/06/2001) - Etapes d'arientation
ANMNEE PRECEDENTE

Classe: 3D
Formation : oo

Options : ANGLAIS L1, ITALEN L2, ANGLAIS LET.ETRANG.

Etablissement : MNonrenseigné

Onglet Résultats > Orientations > 2*

La sélection d’'une réponse favorable
reporte automatiquement le contenu de la
demande dans la proposition du conseil.

vs [3 2
AHHEE EN COU

Classe: 3D

Formation : 3EME ELIROPEENRE

Options : ANGLAIS LW, ITALIEN L2, ANGLAIS LET ETRANG.

Abs.: 21,00 demi-journées

Trimestre 2
Demande de la famile Rép. Etab
Criertation Spécialte . Opticn Etab. accuei Coimmertaire Rép. Commeritaire
1 |2NDE PRO 'Hygigne et environneme | | |
2 |2NDE GEMERALEET TE| |
3
4
PO ur reporter d’un e Proposition du conseil de classe
Sriod laut Cricntation Spelaltt Eiglen itabaochcl Gonmertaks
pe” odesurtautre ZMDE PRO nyg\éne et environneme/
les demandes des
.” ~Trimestre 3
faml es. \ Demancle de la famile | Copier T2 Rép. Etab
[ el option EEtahizscuc] COnmeniaks R Gonentalras
1 ZMDEFRO Hygigne et environnem
2 2MDE GENERALE ET TE, |
3
il L
Décizion du chet d éablissement
Crigntation Spécialite Option Etah. accueil
[7] Appel - Décision défintive
‘ Oriertation Spécialté Opticn Etab. accuei
-Orientation effective-
Criertation Spécialté Option Etab. accuel

» Récapitulatif des orientations

L'onglet Résultats > Orientations > g=
des éléeves.

» Moyennes annuelles et orientations des éléves

présente un tableau récapitulant les étapes clés de I'orientation

L'onglet Résultats > Orientations > g présente un tableau avec, pour chaque éléeve, en regard de la
derniére orientation renseignée, sa moyenne générale annuelle ainsi que ses moyennes dans chaque

service.




Cahier de textes

< Utiliser les progressions, p. 38

< Saisir le cahier de textes, p. 42

2 Mettre des ressources pédagogiques en ligne, p. 47
< Programmer un devoir sur table, p. 50

< Voir le cahier de texte et la charge de travail, p. 51
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Fiche 18 - Utiliser les progressions

La progression permet d’ordonner pédagogiquement les contenus et les devoirs (d’une matiére pour un

niveau) puis d’alimenter a I’avance ou
progressions constituées.

1-C uire une progressi

» Créer la progression

1/ Cliquez sur le bouton || pour
afficher la fenétre d’édition des
progressions.

2/Cliquez surla ligne de création,
saisissez le nom de la progression
aajouteretvalidez avec la touche
[Entrée].

3/Le niveau et la matiére de cette
progression sont a choisir parmi
les couples niveau - matiére
enseignés.

» Remplir la progression

au fur et 3 mesure les cahiers de texte en « piochant » dans les

Onglet Cahier de textes > Progression > 5¢

Progressions

@:‘ Nodvegy

\_/

Frangsiz Be

Liste des niveaux X

LATIM - LATIMN

Onglet Cahier de textes > Progression > 5¢

1/ Sélectionnez 'une des progressions
et cliquez sur Remplir la progression.

)

)

VBEER T

Progressions [Frangisbe <[]

& partir dhun programme du 5.0
17 B copiant une pragression de | bibliothéque
(4 partr dun fichier texte

) avec une arborescence vierge

Remplir la progression lﬁ

i BEME - FRANCATS

Rempii cette progression

2/ La progression peut

étre remplie a partir :

e du programme officiel,

e d’une progression mise
en consultation dans la
bibliotheque,

e du contenu d’un fichier
texte.

#8 Sélectionnez un programme

Frogrammes ciu niveau

HISTOIRE - GEOGRAPHE

LANGUES YIVANTES REFERENCE - B.O. spécial 1 du 26-11- 2015
 MATHEMATIOUES REFERENCE - B.O. spécial 11 i 25-1- 2015
‘SCENCES ET TECHNCLOGEE REFERENCE - B.0. spécial 1 i 26-11- 2015
El < ] >

GEME

REFERENCE : B.Q. spécial 11 chy 26-11-

ARTS PLASTIGUES REFERENCE : B.0. spécial 11 c 26-11- 2015 3/ Les programmes du BO
EDUICATION MUSICALE |REFERENCE : B0, spécisl 11 cu 26-11- 2015 L, .
| EDUICATION PHYSIGUE ET SPORTIVE REFERENCE : B.0. spécial 11 o 26-11- 2015 sont triés pa rniveau:

IGNEMENT MORAL ET CIVIQUE B.O. spécial 11 du 26.

___~double-cliquez surle
programme a utiliser.

DES 4RTS

Annuler Valller

= B.0. spheisl N o 26 Anit
=l Lespace, Founre et le specia
=] comple et s oo
e la chmen
da préserts
stk et |
= W L'axperience sansitis de [
[B] Lo quesstion du point o

Créer une progression
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Un clic droit surun
élément affiche toutes
les commandes
possibles sur cet
élément.

Via un clic
droit surundossier, vous
pouvez ajouter un
travail a faire.

Progressions | Francais be v‘

=l B.O. spécial N6 du 2800t 2008

4 Ttre

4/ Le programme du BO choisi est transformé en
arborescence : sélectionnez un élément pour saisir
son contenu ou l'importer comme fichier joint { .

Edition du contenu sélectionné

Catégorie

L [L*anatyse de ta phrase | - ][

=

Ajouter les contenus d'un programme

y Bl

Exprter [ progression dans un fichier texte

Rernplir I progression & partir d'un fichier texte

m

Renommer F2
Supprimer la sélection ‘

Descendre 'élément sélectionné

Les valeurs des temps verbaux
Les valeurs des temps verbaux
Les valeurs des temps verbaux
Les valeurs des temps varbaux

3 shuer dans le temps
le présent

e passé simple

e passé composé

Arial - lpx

AW - ox |0

La phrase verbalanon verbale

La phrase simple (un seul noyau verbal)

Les quatrs types te phrase (déclarstive, interrogative, injonctive, exclamative)
La phrase affirmative! Is phrase négative

Uinterrogation totals et Finterrogation partisle (marquss &crites et orales)
Initiation 4 la phrasse complexe (plusieurs noysux verbaux)

MR =

Remarque: l'onglet Cahier de textes > Progression > @ permet de consulter tous les programmes du

Bulletin Officiel.

Pour réutiliser a l'avenir un élément inscrit dans le cahier de textes, vous pouvez l'ajouter a une

progression.

1/ Faites un clic droit sur le
cours dont vous souhaitez
récupérer le cahier de textes et
sélectionnez Ajouter les
éléments du cahier de textes
dans une progression.

2/Sélectionnez la progression que
vous souhaitez enrichir.

3/ Sélectionnez le dossier dans
lequel ajouter le contenu et
cliquez sur Ajouter.

Vous pouvez
égalementajouterle travail afaire,
en plus des contenus.

o W

Ajouter les éléments du cahier de textes dans une progression

£i8 pjouter les éléments du cahier de textes dans une progression x

Choix de la progression

| BEME - FRAHCAIS (6EME - FRAHCAIS)

<[

Chaix du dossier
= B.0. spécial N6 du 28 aolt 2008
i L't

L'analsa de la phrase

Les classes de mots © e verbe

Les fonctions grammaticales :

Les clazses de mots © le nom et ses déterminants

Les classes de mots : les pronoms
Les classes de mots : ladiectif qualificatit
le sujet du verbe

> ?El;"‘ =

<

Crthographe
= .. "

v Inclure également les travauwx & faire

Les fonctions grammaticales :
Les fonctions grammaticales :
Les fonctions grammaticales :
Les fonctions grammaticales :
La conjugaizon du verbe

Les valeurs des temps verbaux
Les valeurs des temps verbaux
= Les valeurs des temps verbaux
Les valeurs des temps verbaux
-- Les valeurs des temps verbaux

le= compléments d'objet du verbe
compléments circonstancisls
I'Epithéte

I'aftribat clu sujet

se stuer danz le temps
le prézent

le pazzé simple

le pazzé composé

le futur

annuler | | sjouter

2
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Vous pouvez générer en fin d’année un fichier *.zip qui permet de récupérer, entre autres, vos cahiers de
textes et vos progressions (ainsi que les documents qui y sont joints).

1. Depuis la base dont vous souhaitez récupérer les

progressions, lancez la commande Fichier > Export et [T EEa e mrrey S Ept e ReTGl e
récupération de données > Sauvegarder mes QCM, Cocher toutes les connées
progressions et appréciations dans un fichier et enregistrez L] Apprécistions de Iassistant de saisiz
. . Documents joints des professeurs 3
Ie f|Ch|er. W Progressions s |
. . . 2

2. Depuis la base actuelle, lancez la commande Fichier > T i
Export et récupération de données > Récupérer mes QCM,
progressions et appréciations. Désignez le fichier généré 3 e, | | el |

I’étape précédente, cochez Progressions et validez.
3. PRONOTE importe les progressions définies dans I’'ancienne base, et transforme les cahiers de
textes en progressions, afin que vous puissiez les réutiliser.
Il est toujours possible de récupérer les progressions par export / import de fichiers texte, a I'aide des
commandes suivantes :
e Fichier > Export et récupération de données > Exporter les progressions,
e Fichier > Export et récupération de données > Récupérer les progressions depuis un ficher texte.

'{ii

1/ Sélectionnez la progression
et cliquez sur le bouton | -

Progressions | Frangais be -

i# Edition des progressions

2/ Double-cliquez...

e .. dans la colonne |jj pour rendre la progression
consultable dans la bibliothéque des
progressions : les autres professeurs pourront la
copier (® Remplir la progression, p. 38) ;

e ...dans la colonne [} pour partager la progression
avec des professeurs que vous désignez
nommément (parmi ceux qui enseignent la méme
matiére au méme niveau) : ces professeurs
peuvent alors modifier la progression, devenue
commune.

Matiere

I+ Mowveau

FRAMCAIS

iz 4e
Be [FRANCAIS

EBe

ime DUPAS MICOLE
M. REBOUL JEAM JACOL
M AWALTER DOMINIGUE
Mz ZIMMERMAMM ALEXANDRA, -

Annuler ” Walicer

La bibliotheque des progressions (onglet Cahier de textes > Progression > jj\) regroupe par niveau et par
matiére les progressions rendues consultables par leur auteur et signalées par 'icone |jjz.
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4 - Affecter des él nts de la progression au cahier d textes

» Possibilité n° 1 : en glissant des éléments depuis la progression

Onglet Cahier de textes > Saisie > ig ou Cahier de textes > Progression > Tk

Progressians | Frangais 6e ~| Wi cliqueziglissez les contenus sur un cours de votre emploi du temps pour affecter le cahier de textes
-l La lecture ==
Textes de 'Articuité

Le Réct de Gilgamesh

La Bible

Lliade, L'Odyssée dHomére
L'Enéide de Virgile

Les Métamorphoses d'Ovide
Contes et récts merveilsux

. . | 2/ Cliquez-glissez

Les Mille &t Line Nuit ANCAIS 2] 2 g

Gontes de Charlss Perrault, de Madams daunoy 32 FRANCAIS I’élément (Ou ledossi er)

Alice au pays des merveiles de Lewis Carrall BC : ,

L& ettt Prince d'ntoins de Saint-Exupéry 1 S sur le cours concerné.

P Aprés confirmation,

B e s o PRONOTE remplit le
cahier de textes de ce

Des poémes en vers réguliers, des podmes en v
cours avec cet élément.

1/Allumez la
semaine concernée.

juir | uilet | aett |

ven. 24 i

Des Fablss de Jean de La Fortains (choisiss dar
-l Initistion au thégtre

Une pigce de Maoligrs : par sxempls Le Médscin v
Une courte pisce, choisis par exemple parmi celle
Etutle de limage

Liconographis trés riche lise aux textes de IAntic
[E] Etude comparative d'imagss représentant les mé;
[E] Dittérents types dimages fixes et animés:
[E] Leurs ditférentes fonctions

—
[E] Fremigres notions de cadrage, de composition, o
-l L'swpression écrite

‘ i

tahan

» Possibilité n® 2 : en « piochant » des éléments depuis le cahier de textes
Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

1/ Lors de la saisie du cahier s b 2
de textes, choisissez 2 I

Affecter un contenu de A ’;”t“‘“"p””gtq e

progression ou Continuerla g Affecter un contenu de progression
progression. @)| B Progrmmerun devaissur able

L

BER Programmer une évalustion de compétences
Sélectionner les contenus & affecter au cours : 6A - FRANCAIS

Compostion du tire
@ Titre

) Sous-dossier + Tre

7 Dossier + Sous-dossier + Titre

] Uniaement les cortenys non essocis
1 @@ Intition & Iz poésie I
[E] Des poémes en vers réguliers, des poémes en vers likres ou veriés, des calligrammes, des hakus ou des chansans, du Moyer
Des Fables de Jean de La Fontaine (choisies dans les Livres 18 V)
- Infiation au thédtre
Une pigce de Molizre : par exemple Le Médecin volart, L'Amour médecin, Le Médecin malgré Iui, Le Siciien ou Famour peirtre
Une courte pigce, choisie par exemple parmi celles des auteurs du % sigcle suivants © Jean Tardieu, Roland Dubillard, René de
(- i Etude de limage
Liiconographie trés riche liée aux textes de MAntiquits
Etude comparative dimages représentant les mémes épisodes

2/ Sélectionnez ’élément Différents types dimages fixes et anmées

Leurs différentes fonctions

aintégrer dans le cahier 4
de texteS, pUiS validez, \_/t/pressmnér;iervmlunsdEcadrage‘de:Dmpusmun‘dunlleludedesmans

Ohjectifs
I Modaltés de mise en ceuvre
(- Travausx décriture
Récits rendant compte dune expérience personnelle
Ecrits en relation awec le programme de lecture -

(%) Cortenus dgjé affectés & un cours
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Fiche 19 - Saisir le cahier de textes

Le contenu et le travail a faire peuvent étre saisis directement, importés comme fichier joint (© Mettre des
ressources pédagogiques en ligne, p. 47) ou extraits d’une progression construite par ailleurs dans le logiciel
(2 Utiliser les progressions, p. 38).

rs et le travail a faire

1 - Saisir le contenu du co

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

Saisie du cahier de textes T ‘mardi 25 now. | <Rechercher dans mes cahiers de textes> ||:|Fublié_ (]
1/Sélectionnez [T IlllllllllllllllIlllllllllllllllllll ¥ contenus précédents L Q
. zep [oct A aée |ian | 18y | mar Lavr [mai [ jun | juil, e =
une semaine. ; - + contenus du 25 nou. 2014 Q
— 24/11 25(11 2611 2711 2811 ,
08hO0 i i 5 Titre: Catégorie
-
_ kgl | vl
05hin

1000

11hoo

2/Cliquez
sur le cours.

12h0o

14h30
15h30

1&h30

Cahier de textes rempli
&/ Cahier de textes publié

W] Travail a faire

Travail 4 effectuer

=
Description | Pourle

V|| @ Afouter un travail 3 faire

- Bp.32

:];eq;on du jaur

H :

3/ Saisissez le contenu du cours. Mieux :
piochez parmi les éléments d’une
progression déja construite (2 Utiliser
les progressions, p. 38) ou attachez un
document (9 Attacher une ressource
pédagogique au cahier de textes, p. 47).

Mode de rendu

Exercices n° 7 et jeu. 19 nov. A cépozer dans
'Espace Eléves

liew 18 nov. | Aucun rendu prévu | Tous

Pour travailler
en plein écran.

SN

Miveau

Elévas ||:.| ocuments joints | Durde

10mn Mayen

B

Toug Frize-chronologic

1DmnEFaciIE
4/ Précisez le travail a faire

(® Donner du travail a faire
a lamaison, p. 44).

.
@
[}
@

» Mettre en forme le contenu saisi directement dans PRONOTE

Pour 0uv”'r + CT:::enus du 17 now. 2014 i e\ La Categque permet

I’éditeur de ?.|Les variations du conte ||Cours- - ”ji de ClaSSlfler les

texte. Aal . ; r¥/contenus.

\/1 S 2E8 Lecture croizee des contes de Perrault de Grimm Le bOUtOﬂ B permet

U de créerde nouvelles
g catégories.

Ajouter [es cours i Mise en forme du texte »

en piéce jointe -] t1px RIEEY -1

permet aux éléves 9 (A2 % (2]

de les télécharger
et ainsi les
conserver plus
facilement.

Rendez-vous dans Paramétres >
PREFERENCES > Cahier de textes
pour définir le style et la taille
de police par défaut.

Fermer
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» Poursuivre le cours précédent
Lorsque vous remplissez le cahier de textes, vous pouvez consulter les entrées précédentes et, d’un clic,
dupliquer le contenu du cours précédent.

Pour choisir le nombre
d’entrées a afficher.

/—\ mardi 18 now. 201 =Rechercher dans mea.;/‘:ahiers de textes> |l:! Publié @
Pour visualiser les R, P Q

contenus précédents.
" Cours --- L'incipit du conte .
4 Cours - Les variations du conte Devalrs o
Lecture de Perrault et Grimm Lecture du Petit Chaperan rouge
de Perrault et Grimm : quelles
différences principales voyez-

wous entre ces deux versions 7

4

Cliquez surle crayon pour

A +
Affecterle méme contenu Someiue dulEnot 21

. . Titre Catégorie
que précédemment ; ?. I <[
PRONOTF reporte . \_/ i Affecter le méme contenu que précédemment I
automatiquement le titre @“
et le contenu de l’entrée &
précédente. a

» Remplir le cahier de textes en co-enseignement

Cliquez sur le + pour
ajouterun contenuet

distinguer la contribution
de chaque professeur.

Contenus du 20 now. 2014 Q
Titre Catégorie

*I,| Professeur 1 || gt |D i
Aa

Titre Catégorie

Professeur 2 || - HZ‘ i'

Aa
]

&
@

Remarque : pour pouvoir saisir le cahier de textes, le co-enseignant doit avoir été ajouté au cours depuis
EDT.
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» Donner du travail a faire a la maison

£ Cocher les éléves concernés x

— Clazser par: Classe

438
BERTHE Alexandre 3B
Par défaut, le travail vaut pour tous les éléves. BILLALD Amelia 3|
Double-cliquez dans la colonne Eléves pour ELErdfED B
donner le travail & certains éléves uniquement. BLANCHET Artoins -
BOMMET Adeline 3B
\/v CAZEMAYE Yalentin 3B
CHABE llyes 3B

Par défaut, la date du travail a T =
faire est celle du cours suivant. DELALINAY Alexancre 38 v

Vous pouvez la modifier.

Travail 4 effectuer

hd

Description Pour le Mode de rendu Documents joints Y
(%) Ajouter un travail & faive i
Exercice n® 7 page 43 lun. 21 nov. A déposer dans Tous 1] 10mn Facile
[Ezpace Eléves a >
Sivous optez pour Renseignez la durée et le
ce mode de rendu, les éleves niveau du travail pour aider vos
vous rendent leur devoir sous collégues a évaluer la charge de travail
forme de fichier joint (texte, et permettre aux éléves de mieux
PDF...) depuis leur Espace. s’organiser ('information est visible

depuis UEspace Eléves)

[ Travail & faire
Pour Aujourd'hui

FRAHCAIS
G—) 30mn CEE Moyen

Tout voir

A partir des ééments du cours, montrez Somment
Rousseau met en place e pacte autohisgraphicue au
début des Confessions.

MATHEMATIQUES
(© 10mn  FEE Facile

Exercice n° 7 page 45

— 5 @ Déposer ma copie

» Copier-coller le cahier de textes sur un autre cours

Avec les commandes Editer > Copier / Coller le cahier de textes accessibles d’un clic droit, vous pouvez

copier-coller I'intégralité du cahier de textes pour un cours donné (contenu, travail a effectuer, piéeces
jointes).

Dés qu’un cours est sélectionné, dans I'onglet Cahier de textes

Copier le cahier de textes Coller e cahier de textes

Donner un travail a rendre
sur ’Espace Eleves
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» Insérer un lien vers un exercice du manuel numérique Génération 5
(établissements hébergés uniquement)

+ contenus du 13 juil. 2016 ;ﬁéﬂ@mti_nr_i_s Cahier numérique iParcours Maths 3éme A Q
Titre Catégorie

k]
=

E8 Dans le nombre 6 083 472...

a. le chiffre des unités est :

b. le chiffre des dizaines de mille est :

Fho®Rpep v

c. le chiffre des unités de millions est :

d. le nombre de centaines est :
Nouveame ]/ C“quez e, le nombre de centaines de mille est :
sur cette icone pour
ouvrir votre manuel .

2/ Cliquez sur
cette icone pour
insérer le lien
dans le cahier
textes.

f. le nombre de milliers est :

2 - Saisir les éléments du programme travaillés

(0 eEL Saisir les éléments travaillés au fur et 3 mesure facilite ensuite I’édition de ces éléments sur
les bulletins.

Les éléments sont classés
par cycle et par matiére.

£ Choix des éléghents du programme

cycle | Cycle 4 ~ | Matisre | FRANGAIS (19) -]
A .
| Créer une composante A
mardi 27 Sept. 2016 - 3A - L*autoportrait, de brandt au selfi Co__m_pr_gngre et inter_préter c_!es messages et des discogrs oraux complexes. _nj_‘
Exploiter les rezzources expressives et créatives de la parole. ~
P Contenus précédents 3 =4 .4 Comprendre le fonctionnement de la langue
4 Contenus du mardi 27 Sept. 2016 Connaitre les aspects fondamentaux du fonctionnement syntaxigue.
«,_ L*eriure de sti Connaitre lez différences entre l'oral et 'écrit.
o Construire les notions permettant 'analyse et la production des textes et des discours,
Aa Autobiographie : Sude ue de rédiger les premiéred T o i R :
Maitrizer la forme des mats en lien avec la syntaxe.
@ Maitrizer la structure, le sens et lorthographe des mots.
g Maitrizer le fonctionnement du verbe et son orthographe.
- Liilizer des repéres étymologigues et d'histoire de la langue.
+ 4 Ecrire
f Adopter des stratégies et des procédures d'écriture efficaces.
. i T - Exploiter de= lectures pour enrichir zon écrit.
# Eléments du programme travaillés T —
» Adopter des stratégies et des procédures d'écriture efficaces, I Utll_lsgr I_gc:_rrt HOMEREHa &t HELE. a_pprendre.
» Exploiter de= lectures pour enrichir =on écrit. + :‘ L_i_re _ B
Elaborer une interprétation de testes litéraires.
Lire des images, des documerts composites (y compris numérigues) et des textes non litéraires.
C[ 'q uezsur le Crayon pOU r Lire des ceuvres littéraires, frégquenter des ceuvres d'art, [¥]
P 214 24 -
indiquer les éléments de L
programme travaillés

pendant le cours.

Faire un lien vers un exercice
d’'un manuel Génération 5
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3 - Publier le cahier de textes

Par défaut, le cahier de textes est publié dés la fin du cours.
Cochez cette case pour anticiper la publication.

) " Unefois le cahier de

mardi 25 now. | <Rechercher dans mes cahiers de textes> |Quh|ié & textes PUb“é, la croix
» . Q rouge de l'icéne est
Contenus précédents [ ] remplacée par une

&i coche verte €.

#+ contenus du 25 nov. 2014

Titre Catégorie
?-lLes variations du conte || » HEIi
4 - Faire une recherche dans les cahiers de textes
1/ Saisissez le terme a rechercher : 2/ Cliquez sur un résultat pour basculer
PRONOTE liste toutes ses occurrences. sur le cahier de textes en question.
Sélectionnez un cours Révolution| &

= 17H0/2013 - Les difficultés de la monarchie sous Louis XV1 i

Dates clés de son régne
Influence de la T américaine {55 18102013 - A la veille de Ia Révolution {1 trouvés)

LN
) e = {5 121122013 - Les différentes phases de la Révolution (1 trouvés

Sile terme se trouve dans le
deta'l dU cahler de tEXtes’ 'l 3 cahiers contiennent ce texte

s’affiche a gauche.

s o
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Fiche 20 - Mettre des ressources pédagogiques en ligne

Les ressources pédagogiques sont les documents (PDF, images, etc.), les sites internet, les QCM concus dans
PRONOTE et les corrigés de devoirs que vous mettez a la disposition des éléves et de leurs parents via leurs
Espaces respectifs.

1 - Attacher une ressource pédagogique au cahier de textes

Au lieu de saisir le contenu du cours dans le cahier de textes, vous pouvez le joindre dans un document
annexe (PDF, Word, etc.). Qu’il s’agisse de documents (j et/ou d’adresses de sites Internet @, la
procédure est identique.

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

i##% Gestion des piéces jointes x

a Afficher uniquemert les pigces joirtes utiizées | 15 jours avant ce cours -

@

["IPaur les cours de la méme matiére

|| Pour lez cours de la méme classe ou du méme groupe

Cliquez surla ligne de téléchargement i e o

pour ajouter un nouveau document. ~_

(F) Télécharger un document

. -._,f 9-contes-de-Perrault pdf
, . . .Gus‘tave-Dore-illustration-Elarbe-bleue.jpg
COChEZ eventue“ement des pleces | 4 Guétave-Dore-iIIustrs.ﬂlion-(.:Hr;lpelron-rouge. jfals]

préalablement ajoutées comme \_/'

ressources pédagogiques.

-

Recuperer depuis |e seryveur Mettre & jour Supprimer Fermer

Remarque : la taille des piéces jointes dépend de la limite fixée par 'administrateur.

» Mettre a jour les pieces jointes

Lorsque vous joignez un document, PRONOTE en fait une copie. Si vous modifiez I'original, vous devez
mettre a jour le document dans PRONOTE.

P Gestion des pieces jointes »

Pourretrouver rapidement

vos documents. ~ Afficher uniquement les piéces jointes utiisées | 15 jours avant ce cours bl |

["I1Paur les cours de la méme matiére
[ Pour les cours de la méme classe ou du méme groupe

Marm du document

(F) Télécharger o document *

'I/ Sélectionnez le S-contes-de-Perrault pdf

document é mettre é jour/_\ inl::i[:li‘l—EiI_J—l::l:lI'l‘tE_Eil:u::j:-::

2/ Cliquez sur Mettre a /

R | Récupérer depuis le serveur | Mettre éjuur l Supprimer | | Fermer |
jour.
Pour récupérer sur votre poste Pour supprimer le document sélectionné (il
le document sélectionné. ne sera plus téléchargeable par les éléves).

20>

Mettre a jour
un document joint
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» Récupérer un document depuis son cloud (établissements hébergés uniquement)

1/ Cliquez sur l’icéne du
cloud et sélectionnez le

type de compte. \_/

2/Unnavigateurs’ouvre :
connectez-vous a votre
compte. PRONOTE
mémorise I’acces pour
vous connecter

automatiquement les
fois suivantes. \/

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

+ contenus du 13 avr. 2015 Q
Titre: Catégorie -
g I 2[E] |
Aa
1]
& . pox
3’ 22 Dropbox
"“' & Google Drive
@, One Drive

Connexion @ comptes G, % |

httpsi/faccounts.google.. O ~ @ O |

@ic)

Google

Connectez-vous & votre compte Google.

Saisissez voire adresse e-mail

Besoin d'aide 7

Google Régles de confidentialité  Conditions d'uilisation

Remarque : pour modifier les informations de connexion, cliquez a nouveau sur licéne du cloud et

choisissez Configuration.

1/ Cliquez sur l'icéne du cloud : le
compte paramétré s’affiche en premier.

+ contenus du 13 avr. 2015

Titre: Catégorie

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

. Mon Drive

| Poészie

| L'autohiographie
| Séquence thédtre
| Séquence du conte

&, Google Drive
£ Configuration *

R per ¥

2/Naviguezdans ’arborescence

de vos dossiers...

# Exploration de Google Drive

Taille
.ﬁg-comes-de-Perraun.pdf . 4 57Mo
E| '@Entretien_Revue_des_Leﬂres_et_des_Arts_2D1 4.pdf 282Ko
@Gustave-D0re-ilIustration-Elarbe-bIeue.jpg 139K0
E @Gu31ave-Dore-iIlustration-chaperon-rouge.jpg 140K

@ | Annuler

| l Partager

3/ ... cochez les fichiers a joindre et
cliquez sur Partager : les éleves
pourront les ouvrir et les enregistrer.
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2 - Ajouter des ressources pédagogiques sans lien avec le cahier de textes

Onglet Cahier de textes > Ressources pédagogiques > X

Pour mettre une ressource a

disposition des éléves sur leur Vous pouvez trier L’acces aux manuels numériques et aux
Espace, sélectionnez une classe les ressources documentshébergéssurle cloud sont réservés
et cliquez sur la ligne d’ajout. selon leur nature. aux utilisateurs hébergés.

|Classes /\ > | ces pé i isp! en 3C >

=] m Documents joints [ a Sitesveh (4] ““ QcM 4 ( Cortigés [ E}Travaux rendus [ 5= Manuels (/] gily Documents de mon Cloud

&
Docurmnent Commentaire | Public 4
@ Ajouter he ressource pédagogiae ﬁ
030 22| AAHGLAIS LV (2) ' Q
1 44, 25 na-.m'tp:.i.i\vvww audio-lingua.eu 3C HEIDBQD‘\B -~
048 3E|. -ﬁ‘. Preterit or present perfect? 3C 160972016
0 4c 29 ‘EIJ.P‘HYSIQUE & SPORT. (1)
[ | 29 J corrige_evalustion docx 3C 21/09/2015
AFRANCAIS (2) -
a' hittp: iy incdex-educstion comifrd e 20/09/2016
o cortigs_evalustion docx | 3¢ 100812015
AHISTOIRE-GEOGRAPHIE (2}
G.h‘t‘tp:.i.fdemo.indax—educmiun net Etude sur la seconde Guerre mondisle 3C .1 S/09/2016
[y Legon du jour + répondre aux questions sur e texte donné (0 copie /30 Etuds sur s seconde Guerre mondisle € 200952016
AMATHEMATIQUES (15)
m .Documem pdf :Intermgat\on Générale ac .1 3092016
[ Feuile n#1 pot Exercices de a feule n*1 3 010912016
[ Feuile n°2 pat Exercices de la feulle n°2 (sauf 4578 3C 050912016
m .PDW 1.pdf . :Révisiun sur les polyndmes et cumplé.m;arrl Iac 301082016
m .Pnly 2.pdf Révision sQr les polynﬁrﬁés et ca}n‘plz‘émem 3C ISDIDSQD‘W B
= MAGNARD - Manuel numérique errichi Zérius | lac 01092016

PRONOTE liste par matiére les ressources accessibles aux classes auxquelles vous
enseignez. Pour voir les ressources partagées par les enseignants de votre discipline
al’ensemble de leurs classes, rendez-vous dans 'affichage 3.

» Donner le méme document a plusieurs classes

Pour éviter d’'encombrer le serveur en chargeant plusieurs fois le méme document, sélectionnez Ajouter
un document d’une autre classe dans le menu contextuel lorsque vous cliquez dans la ligne d’ajout.

» Gérer les ressources pédagogiques

En faisantunclicdroit surune ressource, vous pouvez :

[HISIOIRERGEDGRARH(E) e la consulter: les PDF s’ouvrent dans la visionneuse
0 [ A e r——— Adobe, les adresses de sites et les manuels
2 o Récupérer depuis le serveur — numériques dans un navigateur Web, etc. ;
SupEATRY e latélécharger, comme le font les éléves;
Ajouter e la supprimer : attention, les éléves n’y auront plus
acces.

Remarque : pour supprimer ou mettre a jour une ressource liée a un cahier de textes, procédez depuis
’affichage de saisie du cahier de textes. Pour mettre a jour une ressource qui n’est pas encore liée a un
cahier de textes, supprimez-la et ajoutez la version mise a jour.
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Fiche 21 - Programmer un devoir sur table

Vous pouvez programmer un DS directement depuis le cahier de textes. Il apparaitra dans le cahier de textes
des éléves et sera pris en compte dans la charge de travail.

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

Ll G5 Programmer un devoir sur table

Copier e cahier de textes

1/ Sélectionnez le cours ol
doit avoir lieu le DS, faites
un clic droit et lancez

Programmer un devoir sur salle: 11

table. e

|DS =ur la séquence du conte

£ Programmer un devoir sur table

0911216 - 09h00 - 6A

Consignes/Révisions
B I U | vial | g [ % G2 @ G
[@-—al: 9 ClA-Z % Q-

2/ Cochez Créer un devoir

et modifiez-en si besoin les ¥ Créer un devoir:
caractéristiques. Serdce:  [FRANCAIS -8R =
Période: | Trimestre 1 -]
Matation sur :
cosfficient:  [1_ |

| Trimestre 1 * | FRAHCAIS - A
w TH . i
e 2

'BERTHELOT Lovis

'BILLET Pierre
'BISSON Clara
'BOURBON Ermima
|CLEMENT Lotis-Paul + contenus du 9 déc. 2016 Q,

; ; | | | Titre: Catégorie
DEYILLERS Vlanney | | | */-||]5 S = = |||] ; = m o Bi‘
'DIDIER Fiona #|DS sur la séquence du conte evoir sur table

DUMOLILIN Ludavic s
FALICHER Cincly 0
jEbTEHeag | | | .
'FEVRIER Micolas a
FOREST .ﬁlem_a_

(GASNER Tighaine

HERVE Mariette _ _ |

I T Le cahier de textes du jour est

[ [ ] i ;
- automatiquement rempli.

1 +

Le devoir est automatiquement
créé dans Notes > Saisie par classe.

Programmer un devoir
sur table
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Fiche 22 - Voir le cahier de texte et la charge de travail

Tous vos cahiers de textes peuvent étre consultés, imprimés ou générés en PDF pour la période souhaitée.

1 - Consulter le cahier de textes

Onglet Cahier de textes > Consultation > &

1/ Sélectionner les classes Pourinverser lordre
et les catégories d’entrées chronologique.
(cours, DS, etc.) a afficher.

.

2/ C“qUEZ- Cahiers detextes pour les classes | = | (1/7) pour les catégories | | 8/8) Période |
glissez sur
lessemaines
souhaitées.

~ | du [03102016| 5] au [23i02018]ED] 2 £

a0it | septembre | o7 octabre | novembre | cécembre | janvier | tévrier | mars | vl | mai | juin L |

Travail personnel & effectuer

Suivi pédagogigue

Travall & faire

4 Preterit versus present perfect
| Preterit or present perfect?

‘mardi 11 octobre
09h00 & 10h00 - ANGLAIS LV1 - 34, <ULIS>

4 Preterit versus present perfect (suite) Travaux & faire
| Réwision des verbes irréguliers

Workbook page 24

jeudi 13 octobre
10h00 & 11h00 - ANGLAIS LV1 - 34
|4 Devoir sur table - DS n° 2
lundi 17 octobre
10h00 & 11h00 - ANGLAIS LV1 - 3, <ULIS>

‘4 Food habits Travall a faire
Fiches lexicales Wikt the menu you would like to find in & restaurant.

- fruit and vegetables
- food and drinks
Oral: wehat do you like or dislike 7 (+ trace écrite)

Pour afficher ou masquer les cours oli le cahier de
textes est vide, les cours en groupe, le travail
personnel ou encore certains jours de la semaine.

Remarque : vous pouvez consulter le cahier de textes par classe (en sélectionnant la ou les matiéres a
afficher) dans 'onglet Cahier de textes > Consultation > g&.
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» Imprimer le cahier de textes ou générer un PDF
Lors de 'impression, sont prises en compte les classes, matieres et semaines sélectionnées a I'écran.

Onglet Cahier de textes > Consultation > B8 ou &

% Impression du cahier de textes

: 1/ Choisissez le type de sortie :
Type de sortie: « Imprimante _ PDF . . o

Mom ; Envoyer & Onehlote 2013 x ,mprESS'On pap'er Ou PDF'

Format M. de copies © D ~| Copies triges

[l impression en noir et blanc

Mise en page |
Oriertation Marges (cm)
® Portrai [l Heut: [ 1,00]  Geuche: [ 1,00]
) Paysage Bas: m Drotte m
En-téte et pisd de page

En-téte Date et heure Muméro de page || Nom de base Mom de 'établissement
Titre de page || ‘
Pied de page : [| | ‘

- Conteru

5 . ' 2/ Cochez les éléments & imprimer :

SRR R e les contenus et /ou les travaux a faire,

S e le nom des piéces jointes,

Clves os ac __ e ['adresse des sites a consulter,

ivecitreio [ Bl o le titre des QCM + le nombre de questions.
sl aucun devolr n'a &té donné

[ Ajouter le nom te la classe ou du groupe
#jouter le cachet de I'établissement

3/ Cliquez sur le bouton Imprimer.
Fermer Apergu Impritmer \_/q p
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2 - Consulter la charge de travail

Onglet Cahier de textes > Saisie > 8

Travail & effectuer i& C“quez sur le pOidS pour
= afficher la charge de travail
Description Maode de rendu : Documents joints i dffl l gl o
@Ajauterunf{ava.l.iéf’a.l.’e Q e la classe sur la semaine
Exercice 7 p. 45 mar. 11 oct. Aucun rendu prévu Tous ] du cours Sélectionné.
L3
E 34 - Charge de travail O x
anlt | septembre | octobre | novembre | décembre | janvier I téwrier | mars | atetil | mai | juin Tjui |
Afficher :
Les devoirs et dvaluations Les travaux & faire [TlLes matitres enseignées les informations détailées

lundi 10 ociobre mardi 11 ociobre mercredi 12 octobre

jeudi 13 octohre vendredi 14 octobre
[ MATHEMATIOUES [ ancLas Lv1 [l arTS PLASTIOUES D GREC AHCIEN [ MISTOIRE-GEOGRAPHIE

Donné le 0710 [3 jours] Donné le 1010 [1 jour] Donné le 0510 [T jours] Donné le 1310 [1 jour]
ik O10mn  EEFacie R 38, <ULISE 43 Eitves [ AnGLAIS Lv1 a2 (O1smn  EEFacie
Legon sur les égalités QCM: Preterit or present Exposé sur le surréalisme Donné le M40 [2 jours] Legon du jaur
remarguables perfect? (1 guestions) mBA‘ =ULISE G‘\Dmn
i&3e  O1smn  EEMoyen [EWFacie
Exercices n° 7 et 8 page 36 l FRAHCAIS Révision des verbes irréguliers

Donné le 0310 [8 jours] &a3a, <0z ©10mn

ikise  Ozomn  EEMoven EEFacile

En vous inspirant des incipits Workbook page 24

Bludies en cours, imaginez le
début de votre autobiographie
(une quinzaine de ligne).

[ MATHEMATIOUES
Donné le 1010 [1 jour]
iki3e O1smn  EEFacis

Finir 1a feville d'exercices
commencée en cours

» Affichages dédiés

o Récapitulatif du travail donné: I'onglet Cahier de textes > Charge de travail > [g présente pour
chacune de vos classes le travail qui lui a été donné, toutes matiéres confondues.
e Planning de la charge de travail : 'onglet Cahier de textes > Charge de travail > i présente pour

chacune de vos classes le cahier de textes tel qu’il apparait aux éléves (cours et travail donné,
toutes matieres confondues).

Brrancas
Emamn

[ ALLEMaND Lv2
[ e o]

Vérifier la charge de travail
avant de donner des devoirs
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< Proposer le QCM aux éleves, p. 60

2 Consulter les résultats, p. 62
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Fiche 23 - Préeparer un QCM

Vous pouvez créer des QCM ou utiliser des QCM existants, créés par d’autres enseignants.

1 - Créer un nouveau QCM

Onglet QCM > Mes QCM > 5

Libellg natiére Miveau
| (F) Créer un nowveay QOM [~
| Les viles indinnes ] HISTORE & GEOGRAPH. TERMINALE T
1/ Cliquez sur la ligne de 2/ Double-cliquez dans la cellule pour
création, saisissez le libellé préciser la matiere et les éléves concernés.
du QCM et validez : le QCM
est créé.

3/Double-cliquezicipourenregistrer le QCM dans
la bibliothéque : les autres enseignants pourront
le récupérer, tout ou partie.

» Récupérer un QCM existant

Dans la bibliothéque, vous retrouvez les QCM partagés par d’autres enseignants ainsi que des séries de
questions classées par theme mises a disposition par Nathan.

Onglet @QCM > Bibliothéques de ’établissement > B\

Biblioth&que: de OCM
 ANGLAIS LA
A HISTOIRE_GEOGRAPH.
1/ Sélectionnez le QCM 4 TERMINALE @

quivousintéresse. .

[N

L& Nes

Copier dans “Mes QCh"

" MATHEMATIQUES

2/ Faites un clic droit et choisissez la commande
Copier dans "Mes QCM" : vous pouvez modifier le
QCM récupéré dans QCM > Mes QCM > Ep.

» Dupliquer un QCM

Depuis l'onglet QCM > Mes QCM > 54, sélectionnez le QCM, faites un clic droit, puis choisissez la
commande Dupliquer un QCM : vous dupliquez le QCM et toutes les questions associées.

» Supprimer un QCM

Depuis l'onglet QCM > Mes QCM > =5, sélectionnez le QCM, faites un clic droit, puis choisissez la
commande Supprimer : vous supprimez le QCM et toutes les questions associées.

Falede dos QCM | ALBERT MARIE I

Partager un QCM


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-324-65-partager-un-qcm.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-324-65-partager-un-qcm.php

Vous pouvez générer un fichier *.zip qui contient toutes vos ressources pédagogiques dont les QCM.

1. Depuis la base dont vous souhaitez récupérer les QCM, lancez la commande Fichier > IMPORTS /
EXPORTS > Export et récupération de données > Sauvegarder mes QCM, progressions et
appréciations dans un fichier et enregistrez le fichier.

2. Depuisla base actuelle, lancez la commande Fichier > IMPORTS /EXPORTS > Export et récupération
de données > Récupérer mes QCM, progressions et appréciations depuis une sauvegarde. Désignez le
fichier généré a I’étape précédente, puis cliquez sur Ouvrir. Cochez QCM et validez.

Les QCM peuvent toujours étre importés /exportés au format *.xml. Pour cela, faites un clic droit sur la
liste et choisissez lacommande Importer/Exporter. |l est également possible de récupérer les QCM d’une
ancienne base a partir du fichier de préparation de rentrée.

Vous pouvez, dans un méme QCM, saisir des questions de différents types.

=
1/ Sélectionnez le QCM 2/Cliquez surla ligne de création
en préparation. pour afficher les types de question.
Saisie des QCM Les villes indiennes - 0 questions - total de points 0
v Saisie des'\yuestions | Modaltés dexécution  Résultats
(*) Créer un nawvean QCM o . (4] Afouter vne questian 1 3/ Ch OiSisseZ '.e type
® Choixunigue J - de question dans le
es villes indiennes _} ,
ool & menu déroulant.
[E  Réponse & saisir - Murnérique »
[T] Réponse & saisir - Texte A
=1 Epellation
¢-»  Association
Pour en Savoir p[us IS Texte 4 trous - réponse libre
sur Chaque type de ::,Z Texte%tmus-\?steumque
. I Texte a trous - liste variable
questlon. En savoir plus...
£i# Edition d'une question "Choix unique™
Intitulé |Repérages ‘ Bareme El
Enancé
Pour ajoutera BIUuS===am - 1 A2 x x|0lEE
[’énOnCé un ﬁchier Ob est située la ville de Bombay ?
audio au format
* i a-q 02 z
-mp3, uze 1ma%e 71 4/ Saisissez I’énoncé
O,Lt' une; ressede [l et tous les éléments
sl ol 3 de réponse,
Réncnass prapasées variables selon le
4 L'8léve devra cocher la bonne réponse parmi les réponses proposées type de quest'on

Commentaire facultatt

() Proposer une réponse

Il est pOSSib[e de o “ous confonder aves Caloutts
mettre en forme le h
texte des réponses
et d’y associer des

images. i de Valider.
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5/ Vous pouvez
. Simuler la vision
de ’éléve avant

C “ous confondez avec New Dehli

Simuler H Annuler H alicler
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» Types de questions

Question a choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et cochez-
les.

Réponse a saisir - Numérique : saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de I’éléve est prise en
compte indépendamment des espaces et des séparateurs numériques (par exemple un point ou une virgule
pour les décimales).

Réponse a saisir - Texte : saisissez toutes les réponses possibles en sachant que I’éléve devra saisir avec
exactitude I'une des réponses possibles. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents
doivent étre pris en compte.

Epellation : saisissez la réponse que I'éleve devra épeler, chaque lettre étant remplacée par un trait. Une
option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

Association : définissez les paires que I’éléve devra reconstituer.

Texte a trous - réponse libre: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront remplacés par des
trous: I'éleve devra remplir le trou en saisissant avec exactitude I'item (accents, majuscules, etc.,
compris).

Texte a trous - liste unique : saisissez un texte et indiquez les items qui seront remplacés par des trous:
PRONOTE constitue automatiquement une liste avec tous ces items, I’éleve remplit chaque trou en
choisissant unitem dans la liste.

Texte a trous - liste variable : saisissez un texte, indiquez les items qui seront remplacés par des trous et
précisez pour chaque trou les items proposés a I’éleve pour le remplir.

» Récupérer les questions d’'un QCM existant

Onglet QCM > Bibliotheque de I’établissement > I\

1/Sélectionnezle QCM

qui vous intéresse 2/Sélectionnez les questions

arécupérer [Ctrl + clic].

Bibliothéque de QCM HUBERT Justine > HISTOIRE & GEOGRAPH. > TERMINALE > Les villes indiennes

AHGLAIS Lv1 A
4 HISTOIRE GEOGRAPH.
4 TERMINALE

= indiennes - HUBERT Justine - 4 gquestions
- MATHEMATIQUES [ Guestion 3 =1 pts

'habitants compte aujourd'hui l'agolomération de Mumkbsi 7

# Sélectionner un QCM

3/Faitesunclicdroit et choisissez
20CM sano matibre - lacommande Copier les questions
dans "Mes QCM".

4A0QCM sans niveau

L'Inde 3 guestions - note sur 3 4-\

4/ Sélectionnez le QCM auquel seront
rattachées les questions puis validez.

Annuler | Walicer |

» Dupliquer une question

Depuis l'onglet QCM > Mes QCM > =5, sélectionnez le QCM. Dans l'onglet Saisie des questions,
sélectionnez la question, faites un clic droit, puis choisissez la commande Dupliquer la sélection.
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» Supprimer une question

Depuis l'onglet QCM > Mes QCM > 54, sélectionnez le QCM. Dans l'onglet Saisie des questions,
sélectionnez la question, faites un clic droit, puis choisissez la commande Retirer la question du QCM.

3 - Définir les modalités d’execution

Une fois les questions saisies, paramétrez la présentation du QCM.

Onglet QCM > Mes QCM > % > Modalités d’exécution

Modalités d'exécution

Le corrigé est édité
automatiquementpar PRONOTE : pRe——
avous de préciser si et quand il O Corrigé & chague ouestion

doit étre proposé a 'éleve. 7 ® Cortgé 318 fin

=Présentation des questions

=Diffusion des corrigés

(@ Toutes les questions

PRONOTE peUt mé[anger les A [ mélangées alatarement pour chacus Sléve
q UEStiOﬂS oun ’e n proposer Seulement I:l questions prises au hazard pour chague éléve
q U’u ne Sé '.ection é Cha q ue é '.éve. Autorizer |e retour aux guestions précédentes

[ I Mélanger l'ordre des réponses proposées

Dans le cadre d’une évaluation, _— .
vous pouvez limiter le temps de
réponse une fois commencé’ [e “Rigles d'assouplissement pour la correction des questions & choix multiples

R g || Accepter les bonnes réponses incomplétes guand aucune réponse fausse n'est donnée simuttanément
QCMm restera_d!qumble pendant e
le temps défini uniquement.

|| Limiter le temps cle réponse & El minutes

|| Permettre & I'éléve de =e prononcer sur le niveau de difficulté ressenti

4 - Simuler la vision de l'éleve

Onglet QCM > Mes QCM > 5

Saisie des OCM

Libellé Matiere | Miveau

(¥ Créer un nawvean QCHM -
 Les viles américaines [[] HISTOIRE & GEOGRAPH.  TERMINALE
H. [ TERMINALE

® Les villes indéennes

Question 1 : Repérages 1 Paint

D est iluge lavlle de Bombay 7

Simuler la vision eléve

A

Pour voir le QCM comme le
verra l’éleve, cliquez sur le
bouton Simuler la vision
éléve.

=
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Fiche 24 - Proposer le QCM aux éléves

Vous pouvez associer le QCM a un cahier de textes ou a un devoir depuis I’onglet QCM. Le QCM est proposé soit
comme un exercice, soit comme un devoir noté a faire sur un créneau horaire défini. Les éléves répondent en
ligne depuis I’Espace Eléves ou I’Espace mobile sur leur téléphone.

1 - Associer le QCM a un nouveau devoir

Onglet QCM > Mes QCM > S

Saisie des QCM

@ Créer un nowvean QCM
Les villes américaines 2 [ HSTOIRE & GEOGRAPH.
: i ; ;

Les liennes

1/ Sélectionnez le
QCM, puis faites
un clic droit.

2/ Sélectionnez
AssocierleQCMaun
nouveau devoir.

¥ Créer un devoir : HISTOIRE & GEOGRAPH. - 3C x

QCM associé : Les viles indiennes

3/Sélectionnezle — o
. L, Paur le service : | HISTOIRE & GEOGRAPH. - 3C x: |
service concerne.
Les ééves pourront répondre entre : Q

/—> Iz [o7.0472016 | @ fos00 (2] etle 07042016 |é [18:00
Diate Commemaire:| |

4/Définissezle créneau
horaire sur lequel les
éléves devront

Pour modifier les
modalités d’exécution
(® Définirles modalités
d’exécution, p. 59).

Ferinde 2

répOndl’e au QCM Publier la note & partiv du
/_> [ &wec le corrigé de IDevair
o Motati 1 Coefficient :
5/ Indiquez la date de R REE @

— Ramener sur 20 les notes du devair lors du caloul de la

publication des notes, mayenne
éventuellement [ Devoir facuttatit |Comme un bonus v | @
accompagnées du corrigé.

Les options sont
détaillées dans la
fiche sur les devoirs

6/ Cliquez sur Créer. (® Caractéristiques
du devoir, p. 22).

[ Annuler || Créer |

Remarque : [e QCM peut également étre ajouté a partir de l'onglet Notes > Saisie des notes > 55 lors de la
création d’un devoir.

J  Question 1
" tion 2
x tion 3
Aah

I3
o e e — ]

Indiquer sile QCM doit ou non
compter dans la moyenne


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-326-65-indiquer-si-le-qcm-doit-ou-non-compter-dans-la-moyenne.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-326-65-indiquer-si-le-qcm-doit-ou-non-compter-dans-la-moyenne.php

'{ii

1/ Sélectionnez le 2/ Sélectionnez

QCM, puis faites  sssiedesecst Associer le QCM 2
un clic droit. [EEEMMMN < uncahier de textes.
(F) Créer un nowveay QCM
Les viles américaines o [[] HISTOIRE & GEOGRAPH.

Associer e QCM & un cahier de textes

Les villes indiennes l! J

£ Associer le QCM a un cahier de textes x
3/ Cliquez sur la semaine _J
concernée.
0shoo lun, 14 mars mar, 15 mars mer, 16 mars jeu, 17 mars wen, 18 mars
09hoo
4/ Cliquez sur le cours au 10hoo
cahier de textes duquel vous
souhaitez associer le QCM. il

1zh0a

13h30
14h30
15h30

16h30
5/ Choisissez si vous souhaitez
donner le QCM comme un

exercice de révision ou un 100
travail personnel a effectuer st Churssdiate
(voir ci-apres). «Associer le OCM
En tant que contenu (Pour révizer)
= En tant gque travail personnel & effectuer - & rendre le |

| Annuler ” Aszocier |

Vous pouvez associer le QCM en tant que::

e Exercice derévision:le QCM est a la disposition des éléves sans limite dans le temps. lls peuvent le
faire autant de fois qu’ils le souhaitent ; leurs résultats ne sont pas stockés.

o Travail a faire: le QCM est un travail personnel a faire pour une date fixée par le professeur. Il peut
ou non étre accompagné d’une note indicative, qui n’est pas comptée dans la moyenne. L'option
est a paramétrer dans 'onglet QCM > Mes QCM > =, : sélectionnez le travail a faire, puis cliquez sur
'onglet Modalités d’exécution.

Remarque : le QCM peut également étre associé au cahier de textes depuis 'onglet Cahier de textes >
Saisie> 9.
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Fiche 25 - Consulter les resultats

Les résultats des éléves s’affichent en temps réel et les notes des devoirs sont saisies automatiquement dans
Notes > Saisie des notes > Sp.

Onglet QCM > Mes QCM > 5# > Résultats

Pour chaque éléve sont indiqués la
note obtenue et le temps de réponse.

Les villes indiennes - 10 questions -

Apercu des guestions | Madalités d'exédution | Résultats |

BOUET Maxime

DELHAYE Torwy 8,00 10 100 10 10

|DESCAMPS Marian 500 100 000 100 oo

DUBOS Amandine 7.00 ooo 000 100 100

DUMONT Lear 5,00 100 100 100 1,00

|FREMONT Alicia 300 000 0p0  o0go 4,00

| GRONDIN Aurslien 8,00 100 100 100

HUMBERT Charlotte g0 100 100 100 100 Les totaux par

LAPEYRE Aline 8,00 100 om0 1po 100 100 réponse permettent
feveln s 2 ] I S T i derepérerd’uncoup
MATHS Faustine 800 00 100 1m0 100 d'ceil les questions
OGER Ameline 8,00 ogn 100 100 100 el q

PARIS Melanie 0,00 100 100 100 1,00 réussieset celles qui

PALL Alison ont posé probleme.

Total de honnes réponses 4 13i 13‘
Total de réponses partielles | 0| 0|

Total de mauvaises réponses
Total de sans réponses

» Voir la copie de U'éléve
Sélectionnez I’éleve, faites un clic droit, puis lancez la commande Voir la copie de [’éléve.

» Permettre a des éléeves de refaire le devoir

Sélectionnez les éleves concernés, faites un clic droit, puis lancez Permettre aux éléves sélectionnés de
refaire le devoir.

Définissez ensuite quand aura lieu la session de rattrapage. La nouvelle note obtenue remplacera alors
la noteinitiale.
» Redonner le travail a faire

Sélectionnez les éléves concernés, faites un clic droit, puis lancez Redonner le travail a faire aux éléves
sélectionnés. Précisez ensuite la date a laquelle le travail doit étre rendu.




Compétences

< Définir les grilles de compétences, p. 64
< Saisir des évaluations, p. 65
< Valider les compétences, p. 67

< Bulletins de compétences, p. 69




Compétences

Fiche 26 - Définir les grilles de compétences

Les grilles proposées par défaut vous permettent d’évaluer les éléves sur toutes les compétences / domaines
/items du socle commun tel qu’il est défini dans le bulletin officiel.

Onglet Compétences > Définition > &2

1/Sélectionnezlacompétence
et le cycle.

|l]4 - Les systémes naturels et les systé t i G | | Cycle 4 - | Classes évaluées dans cette compétence
A w
| 2 7 Mam
@ Créer une compétence _t__
'+ Aﬁémarches scien{iﬁﬁues .!‘ :@ Associer une classe & cette con_'.-!péfenc_:e ”
5 e R 34 (22
Mener une demarche dinvestigation ﬁ I -

Ll e 29

Preélever, organiser, trater linformation Ml .
S 3C 25
Manipuler, modélizer, analyser I -
= 7 i 30 22
Communiguer les résultats . -
- - - Yy 125
Estimer et contrdler les résuttats t :

. = v - 4B 30
Résoudre les problémes en impliguant des grandeurs variges = i o
Interpréter les résultats - Pt

oD - - T —t D 125
+ 4 Conception, création, réalisation t .

: i - - 54 29

Imaginer, concevair, fabriquer des objets et des aystémes techniques L o
Obervation, Imaginstion, créstivite, mobilisation des connaissance I .

I E— - ac 26
+ 4Resp bilités et collecti I t

| = T z a0 26
Connaitre responsahiltés sur environnement ! ¥

35 : x 3 . - B 27
Savoir relation fonctions biologiques sante I .

68 26

Connaitre corps humain, vivant, espéces = 1o
st e i &G o5

Connaitre univers, rﬁatiére, biosphér.e
o e ED 29

Connaitre Energie, mouvement, force
Connaitre nombres, grandeurs, objets géomeétrigques, données, ohjets aléatoires
Connaitre objetz, systémes, technigues, solutions, technologiques

I B

19
2/ Cliquez sur la premiere ligne pour saisir une nouvelle 3/ Affectez les classes qui
compétence ou sur le + 3 c6té d’une compétence existante sont évaluées sur cette
pour saisir un nouvel item et validez avec la touche [Entrée]. compétence a ce cycle.

» Les compétences personnalisées

Sur le méme principe, vous pouvez définir des grilles de compétences personnalisées (qui ne font pas
partie des compétences du socle commun pour le collége) depuis 'onglet Compétences > Définition > « .

» Copier / Coller une grille de compétences

Les commandes Editer > Copier la grille et Editer > Coller la grille vous permettent de copier une grille de
compétences du socle commun dans les compétences personnalisées pour la personnaliser.

64
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Fiche 27 - Saisir des évaluations

Une évaluation peut portersur des items rattachés a différentes compétences.

1 - Créer des évaluations

Onglet Compétences > Evaluation > 5¢

1/ Sélectionnez la classe /le

groupe, un service et le cycle.

)

[Classes  ~ |[sD

¥ | |ETUI]E DES EOLIENHES -- HICOLE DUPAS

| [cweie a

2/ Cliquez surla
ligne de création.

(F) Créer une évaluation

e Modification d'une évaluation - Cycle 4

3/ SalSlSSEZ un HICOLE DUPAS - 5D - ETUDE DES EOLIEMHES

m Utilisez
les fleches pour
modifier lordre

des items et

faciliter la saisie

=

des niveauix
d’acquisition.

Vous pouvez

intitulé, ladate™ |~ e
et la période. misRn
Date [2010:2016 |[E| pericce [Trimestre 1 -
Vous pouvez Fublie e Clavecle corigé (]
joindre un Descrigtif
corrigé qui T
serapublié sur
les Espaces
Parents et -
Eléves, @ Chalsly les fewms 3 dvalyer

D2 24 Travailler en équipe
D2 |22 Gérer un projet

2

|| Marguer comme validée par détaut

/
Pour marquer par défaut I’évaluation
validée pour tous les éléves.

4/Cochez lesitems 71

sur lesquels seront | 7

évalués les éleves

et validez. Fa
Bl

choisir des items
rattachés a
différentes
compétences.

AdDémarches scientifiques L)

Mener une démarche dinvestigation

Prélever, organizer, tratter information

Manipuler, modéliser, analyser

Communigquer les résuttats

Résoudre les problames en impliquant des grandeurs variées
Interpréter les résultats

AC) ption, création, réali:

| Imaginer, cﬁncevnir, 1ahriqﬁar de= ohjets et dez systémes technigues

Obervation, Imagination, créativité, maobilizetion des connaissance
ilités indivi et

Connaitre responzahiltés sur environnement

Savoir relation fonctions biclogigues santé

Connaftre corps humsin, vivant, espéces

C.onna:rire uniters, mat\ére, binsphére

Connaitre énergie, mouvement, force

Connaitre nnr:nbres‘ gra‘ndeurs‘ n‘bjets géométriques, données, ohjets sléatoires

Connaitre nhicts swstimes technicies sohtinns technolociones

» Dupliquer une évaluation

Pour éviter d’avoir a créer plusieurs fois la méme évaluation pour des classes de méme niveau,
sélectionnez I’évaluation dans la liste des évaluations =, faites un clic droit et lancez la commande
Dupliquer: PRONOTE vous demande alors d’indiquer les services pour lesquels I’évaluation doit étre

dupliquée.




2 - Saisir des niveaux d’acquisition

Onglet Compétences > Evaluation > S¢

1/ Sélectionnez I’évaluation 2/Sélectionnez les items pour lesquels les éléves Pour remplir la grille
pour afficher les éleves ont le méme niveau [Ctrl + clic], faites un clic droit ~ par éleve plutét que
concernés. et affectez le niveau d’acquisition. paritem.

[Classe ~ | |50 ~ | | ETUDE DES EOLIENHES -- NICOLE DUF ~ | | cycle 4 -

Date Périnde |Publiée le| @ _Q ElEves
o ARMNOUX Geoffre
201016 | |ASTER Lucie
'BESMER Charles
BIGOT Flarian
BODIN Carolane
BONNIN Lovis
BOULANGER Lisa
CLAUDEL Lucie
FRAYSSE Arnaud
\GRANGER Jean
\GRAS Bastien
HOFFMANN Jardan
HUSSOM Florent
LAPEYRE Victaria
LARCHER Valertin
LARLE Justine
MARTY Age
.NOEL Flat Madifier le niveau d'acquisition Aucune évaluation  Alt+0
.PAGESA Ajouter un commentaire @  Expert Alt+1
PAILLARD Supprimer les évaluations & Acquis Alt+2
PAYET Chi -
PELISSIER Inessa
'SARRAZIN Manon

(F) Créer une évaluation

o e e e

peo oo e o e e

Presque acquis Alt+3

En cours d'acquisition Alt+4

e o o0

W Début d'acquisition  Alt+5
'SC_HNEIDER Ale>_<_andr§_ i
TAVERNER Bilsl M l[Nopicdlis (Rl1E
| THERY Camille o d  Absent Blted,
H @ Sl Man évalué Alt+N
Vous pouvez indiquer un Pour aller plus vite, utilisez les raccourcis
item comme Non évalué. clavier indiqués dans le menu.
» Sélection rapide
Cliquer sur le nom de [’éleve Cliquersurunitemlesélectionne
sélectionne tous les items évalués. pour tous les éléves. )
Ele | Dz2-21 | D4
DUMONT_Lea | | | | DUMOMT Le_a
:FREMONT Alicis | | | | FREMOMT Aliciz
GROMNDIN Aurelien GROMNDIM Aurelien

LAPEYRE Aline LAPEYRE Aline.

HUMBERT Charlotie E | Y | HUMBERT Charlotte

LAVALD Ansis ' ' [ LAVAUD Anais

MATHIS Faustine ' ' [ ' MATHIS Faustine

\OGER Ameline ' ' [ | OGER Ameline

PARIS Melanie ' ' [ PARIS Melanie

PALL Alison ' ' [ ' PALL Alison

PAILIN Maxime | ' ' PALILIM Maxime =

Remarque : ces modes de sélection fonctionnent également en multisélection, en maintenant la touche
[Ctrl] enfoncée.




Compétences

Fiche 28 - Valider les compétences

Lavalidation des compétences peut se faire automatiquement en fonction des évaluations ou manuellement,
sans en tenir compte.

Onglet Compétences > Validation > §& ou %

3/ Cliquez sur le bouton B3 pour valider

automatiquement :

e lesitems pour lesquels toutes les
évaluations présentent le niveau Acquis,

e les compétences pour lesquelles tous les
items sont validés.

1/ Sélectionnez une 2/Sélectionnez
classe, puis un éleve. la compétence.>

| Classes . | C. BESHIER - | D4 - Les systémes naturels et les systémes techniques - | | Cycle 4 ) > | (|
7

sl - D4 - Les systémes naturels et les systémes techniques au Cycle 4 ; - | | T |/ |
Mom  |Ef.| Bull. comp. i

a0 58 Standard Toutes les évaluations - A
a0 27 Standard | Manipuler, modélizer, analyser | | |
ac [ e Communiuer les résuttats [ ] 041006 2
I | 23 Standard Estimer et c:ontroler les resultats
355 [ o7 :Standard Resoudre les problemes en |mp||quant des grandeurs variées

Interpréter les résuttats

29 Standard + 4 Conception, création, réalisation
I Imaginer, concevoir, fabriguer des objets et des systémes techniques
Obervation, Imagination, créativité, mobilisation des connaiszance
4 Resp bilités indivi et collecti
F Connartre responsabllrtes sur environnement [ ] FIMOME
2D.f1 an B ETUDE DES EOLIENNES - DUPAS N. - Evaluation 1 L ]
Savair relatlon fondlons blologlques zanté
Connaitre corps humaln wvivant, especes
; " Connaitre unlvers matlere blosphere
(BIGOT Florian  AMGLAIS L1 F
I T A Connaitre énergie, mouvemert, force
EIODIN Carolane AMGLAIS Lv1 I T
2z i 20M0M6 - ETUDE DES EQLIEMMES - DIPAS M. - Evaluatlon 1 @

EIONNIN Louis  AMGLAIS LW

Connaitre nombres, grandeurs, objets géométriques, donnees ohjets aleatolres
EIOULANGER Li: ANGLAIS L4

Connaitre objets, systémes, technigues, zolutions, e
CLAUDEL Luc:le ANGLAIS LV1 R e e B i Niveau d'acquisition

FRAVSSE Arnal ANGLAIS L1
GRANGER Jean ANGLAIS LV Chservations :
(GRAS Bastien  ANGLAIS Lv1
HOFFMANN Jori ANGLAIS L1
HUSSOM Flarer ANGLAIS L1
LAPEYRE Victol ANGLAIS L1

Aucune Evalustion

@ Non acquis
d  Absent -

Bl 429 < 2|
La validation fonctionne Pour valider manuellement un item
aussi en multisélection. ou une compétence, double-cliquez

dans la colonne Niveau.

» Valider une compétence sans tenir compte des items

C. BESHIER - | D4 - Les systemes naturels et les systémes techniques - | | Cycle 4 - | iz
D4 - Les systémes naturelz et les systémes technigues au Cycle 4 _lz‘ i Pour valider une

4
4 Démarches scientifiques o compte des items,

\_"/ sélectionnez Acquis dans

le menu déroulant au
dessus de la grille.

Mener une démarche dinvestigstion En cours d*acquisition
Prélever, organiser traiter linformation @ Hon acquis

Manipuler, modellser analyser @ Absent

' Hon évalué

Communiguer les resultats 041016

Estimer et contrdler les résuttats

67
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» Valider une compétence pour une multisélection d’éléeves

Onglet Compétences > Récapitulatifs > §& ou %

Cycle 4 - | | 3EME - | | Toutes les classes du niveau - | Compét du socle

: ; : | | 1/ Sélectionnez les
iy | [ § éleves concernés.

D11 - Langue frangaise & 'oral et 3 'écrit Expert

D1.2 - Langues étrangéres et régionales Acquis M 2/ Faites un clic droit,
[1.2 - Langues étrangéres et régionales {langue vivante étrangére évaluée) En cours d'acquisition % et sélectionnez Acquis
[1.3 - Langages mathérmatiques, scientifiques et informatiques MNon acquis dans la Compétence 3
1.4 - Langage des arts et du corps d  Absent valider.

D2 - Les méthodes et outils pour apprendre 1 MNon évalué

D3 - La formation de la personne et du citoyen Aucune évaluation
D4 - Les systémes naturels et les systérmes techniques

D5 - Les représentations du monde et |'activité humaine
ASSRI

ASSR2
P5C1




Compétences

Fiche 29 - Bulletins de compétences

Les appréciations du bulletin de compétences fonctionnent sur le méme principe que les bulletins de notes.

Onglet Compétences > Bulletin de compétences > W

1/ Sélectionnez une 2/Sélectionnez 3/ Double-cliquez dans une Pour activer /désactiver
classe et un service. le trimestre. cellule pour saisir 'appréciation. l’assistant de saisie
(2 Utiliser l’assistant de
saisie, p. 32).
|Classes i | ‘ Trimestre 1 ~ | - ETUDE DES EOLIEHHES - Appréciation du service i
bl r Les methodes et outils pour apprendre o es mes technigues Ji
w‘ i ARMOLK Geoffrey 414 | 28 |~
e it L | Compétence metrisée | T |
13D Standard N
e ey dard U SR Luie w“ o ')
5n Standard 44 T
I |5 al Trés hien
58 Standard Q
SD | rd L orr——
6D Standard u v
|1 R >

INe foncez pas téle baissée | vous saver tout & fait quets outils employer
lorsoue vous prenez le temps de la réflexion |

BIGOT Flarian 1200255

Services

tatiere Professeur

AIDE AU TRAVAIL GAUDIN BERMARD
ANGLAIS LV BACHELET HELEME
BODIN Carolane 144 1@
|ARTS PLASTIGLES MORIER: THYLDA, I
'ED PHYSIGLE & SPC WACHER CAROLIME
EE.DUCAT\O“N CM.Q.U[ LACAZE JE:A.N BONNIN Louis 134 T 1
EDUCATION MUSICS WERNET JORDAN [
ETUDE DES EQLIEN! DUPAS HICOLE
FRAMCAIS REBOUL JEAN JACH BOULANGER Lisa 114 I ')
HISTOIRE-GEOGRAR LACAZE JEAN [
MATHEMATIQUES GAUDIN BERMNARD
F_‘HYSIQUE-CH\MIE DEEIR%:Y FLORE!\ICE: CLAUDEL Lucis 144 [ 18
PPRE REBOUL JEAN JACH
ESC\ENCES VIE & TEF TESSIER AMNE CAT
|E DE CLASSE LACAZE JEAN Appréciation de la classe : Bonne matrise des compétences dans l'ensemble

m o« SEll

Cette appréciation apparait sur le bulletin de la classe.

Remarque : 'onglet Compétences > Bulletin de compétences > 5 permet surle méme principe de saisir les
appréciations de pied de bulletin sous forme de liste.

» Saisir la méme appréciation pour plusieurs éléves

1/ Sélectionnez les 2/Cliquez 3/ L’assistant de saisie s’ouvre : sélectionnez la catégorie
éleves [Ctrl + clic]. surle crayon. puis double-cliquez sur 'appréciation a affecter.

La culture
DUMONT Lea

@ Créer upe appréciation
(Trés bon travail.

LAPEYRE &line

b B

Fermer ” Walider la saisie







Vie scolaire

< Remplir la feuille d’appel, p. 72

< Saisir une punition, p. 78

7n



Vie scolaire

Fiche 30 - Remplir la feuille d’appel

La feuille d’appel permet de saisir sur le méme affichage les absences, les retards, les passages a I'infirmerie,
et les exclusions. Les colonnes disponibles dépendent des choix de I’'administrateur.

1 - Afficher la feuille d’appel
Onglet Absences > Saisie > =¢ > Appel et suivi

3/ Cochez les éléves absents et signalez d’un clic dans la

1/ Choisissez la date. ; .
/ colonne de gauche, les éventuels retards, punitions, etc.

Appel du pour le cours de 08h01) & 09h00 Ta W @
0ah00 jeu. 23 juin | Appel et subd Appel SUiridends
FRANCAIS il :
ac-1 I . E— .
) : :_:.ﬁhutnlumg_r:ﬁ FPunition
[SABCD GREC] SUFFRET Lzt “
| 1 BESMER Amelie 1
2/Sélectionnez le i FRANCAIS BILLARD Romain
cours : PRONOTE el ﬁ EILONDLE_ Friscilia F
. . _ BLOT Laurie 1
affichea <lir‘0|te la R BOLDET Liss |
liste des éléves. Skl 1 | CHIRON Valentin [ |
DAMIEL De_lphine
DELAHAYE Eloise
q DELARUE Hel
4/ Une fois les e | DEMAY Aur:\iee:e
absences, retards, _ | DUCHESNE Warie 7
etc,saisis,cochez |, I | it
.. | ESMALLT Orile
Appel terminé en _ | ey poune
bas de la feuille {el FUCHS Agethe
pour que [:appel | | GABRIEL Camille

GARCIN Sorays
GRANGER Augustin | | | | d
£ >

soit pris en
compte parmi les
appels faits.

v Sppelterming 27 éléves présents dans |a salle

» Informations sur la feuille d’appel

 AUFFRET Lazhare

| BESHNIER &melie Un mémo permet aux professeurs
EolLeR o et personnels de partager des
e et . informations sur un éléve. Par
LU 5 ; b
Les éléves ayant une BoUDETLiss = défaut, il est affiché pendant
absence non réglée | CHIRON Valertin 3 jours sur la feuille d’appel.
s’affichent en rouge sur le | L
| DELAHAYE Eloise

cours suivant oujusquace o /\ ‘ . )
que l'absence soit réglée. DEMav uwrelen Les anniversaires peuvent étre

| DUCHESHE Marine mentionnés sur la feuille d’appel.
ey

E_SI_\IA_LILT C_)d_ile

FERRY Pauline Lesiffletsignale lesconvocations

[EEti=puete , alavie scolaire qui ont lieu
| GABRIEL Camille o

| GARON Soraya pendant le cours.
| GRAMGER Augustin
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Vie scolaire

» Appels verrouillés

Le curseurv%{. indique que la saisie des absences et des retards n’est plus possible: 'administrateur a
activé le verrouillage de la feuille d’appel, effectif un quart d’heure aprés la fin du cours.

» Personnaliser la feuille d’appel

Encliquantsurlaclé plateen hautadroitedelaliste, vous pouvez afficher d’autres colonnes parmi celles
définies par 'administration (par exemple, pour comptabiliser les oublis de matériel).

2 - Saisir les absences

BILLARD Romain
BLONDEL Priscilla
BLOT Laurie
BOUDET Lisa
| CHIRON Walertin +

DANEL Delphine <

Unecochedanscette colonne
signale [’éléve absent.

'?J Infirmerie | Punitio Eh YJ
& & i & 3

» Saisir une absence qui ne concerne pas toute la durée du cours

BLANDIM Marine
BONNEFOY Safiane
BOULET Quertin
| CARRE Tanguy
CARRIERE Arthary
CATENAVE Claire
CHRISTOPHE Hevin

DACOSTA Slice [ [ [
(v {## Durée de I'absence - BONNAUD Anaglle

1/ Faites un clic droit
sur l’absence et lancez
Modifier I’absence.

En rouge, les éléves Décochez les créneau qui ne sont pas concernés par

absents a laséance feksencs

précédente (méme : . : 2/ Décochez les créneaux
matiére). 4 v

qui ne sont pas concernés
L’icéne »* indique

ar ’'absence et validez.
une absence au P

cours précédent.

CARRE Tanguy B D

3/ La modification de 'absence est
signalée par un astérisque.

DESCHAMPS Theo

DIOT Flasi x?
DUPLL _
FAUVEL B

FORT Micolas

Qui était absent
au dernier cours ?
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Vie scolaire

3 - Saisir un retard

Encouragements

BILLARD Romain
 BLONDEL Priscilia
BLOT Laurie
 BOUDET Lisa | |
- - - 1

| CHIRON */slertin KT
DAMEL Delphine

Cliquez dans cette colonne, saisissez la durée du retard
(en minutes) et validez avec la touche [Entrée].

Encouragements

BILLARD Ramain
BLOMDEL Prizcillia

B‘LO‘+ I._a.u.rie -

BOUDET Lisa | [l il |

| CHIROK valertin f |
- DANEL Delphine

e Passage a linfirmerie - CHIRON ¥alentin x

1/ Indiquez les heures
de départ et de retour
en cours.

Heure départ

Heure retour -I]!l:l]I] al
Accompagné(e) par MAURIH Olivier T

3/Ajoutez éventuellement comertae

une remarque, puis validez. ~————— . |aideteie

2/ Indiquez ’éléve
accompagnateur dans

1141000 .
le menu déroulant.
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Vie scolaire

5 - Saisir une punition ou une exclusion de cours

BLANDIN Marine
BOMNMEFOY Sofiane
BOULET Guentin

| CARRE Tanguy
CARRERE Arthony
CAZEMAVE Claire

P55 CARRE Tanguy - Ajouter une punition

il % Sélectionner un motif
Double_ Circonstances
/ e
. 7 = = [ L |
C“ q uez pou r tictit |Inc|u|sme | i BGtOUpEr par NS CUmul s
< . ot
sélectionner Détals @i
le motif. Dégradstion B
Dégradstion de matériel de sdcurité
; 5 Dissipation
'ndiquez la *Suite Tunnee | .?llsif:a.t\on"w carn't‘a‘t dadcorrelspandance = El
. Type [Retenue = Dijres | Gifle et insutte une éléve dans la cour
duree de [a p’lnciwsme Atteintes au hiens
retenue et le Qe ol Insutte B3 Atteintes & autrui
Exercices 53 9p. 43 .M A = S
H 2 ANCUe Ge respect envers un aduite
travail 3 A S SR

Mangue total de travail et

Annuler | “alicer

faire.

*A programmer

07 octobre 2016 de 17h00 & 18h00

[+ Publir la punition dans le récapitulatif de |s vie scolaire sur IEspace Parents e'

L.+ Devoirs supplémentaires

. - Cliquezsurlecrayon
Pour publier la punition poﬂrprogramme); 13 & Retenue
sur ’Espace Parents. punition
' #i TIG

Remarque : les punitions saisies depuis la feuille d’appel se retrouvent dans le groupe de travail Sanctions.

» Saisir une exclusion de cours

Lexclusion fonctionne sur le méme principe que la punition, depuis la colonne Exclusion. Elles se
retrouvent également dans le groupe de travail Sanctions.
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6 - Saisir une dispense

BLANDIM Marine

BONNEFOY Sofiane
BOULET Quertin
| CARRE Tanguy S 1
CARRIERE Arthary
CAZENAVE Claire
CHRISTOPHE Hevin
DACOSTA Alice

La dispense vaut uniquement pour le cours concerné par 'appel.
Les dispenses plus étendues doivent étre saisies depuis l'onglet
Absences > Dispenses.

7 - Ecrire un mot a Uattention des parents

Selon que la remarque est positive ou négative, choisissez ~ Pour compter les
la colonne Observations ou Encouragements. \ oublis de carnet.

/

BLANDIN Mating
BONMEFOY Sofisne
BOULET Guentin

| CARRE Tanguy
CARRIERE Anthony
CAZEMAYE Claire
CHRISTOPHE Kevin
DACOSTA Alice EfN Encouragements

Tony participe de plus en plus & loral. Clest bien, il faut continuer |

Les encouragements et les
observations sont publiés

sur l’ESpace Pa rents \/ Publier sur les Espaces Parerts et Elbves €/
[ valider |

Remarque : les observations saisies depuis la feuille d’appel se retrouvent dans l'onglet Absences >
Saisie > ¥, dédié au carnet de correspondance.
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Vie scolaire

8 - Décompter les repas a préparer en cas d’absence

Désinscrire du repas les éléves absents permettra d’obtenir un décompte plus juste des repas a préparer.

BLAMCHET Antoine
BONNET Adzline
CATENAYE Yvalertin
CHABE llyes
CHOFIN Eliza

9 - Consulter un mémo

[ ]
L)
@
(1]

Cliquez dans la colonne Repas
pour décompter un couvert.

Les mémos permettent de communiquer avec la vie scolaire.

BLARNDIM Marine
| BONNEFOY Sofiane
| BOLILET Quertin

CAE’.I.?E Tanguy
| CARRIERE Arthony
| CAZENAVE Claire
| CHRISTOPHE Kevin
| DACOSTAAlce

Un double-clic dessus ouvre le mémo
dans une nouvelle fenétre.

Mémos de la vie scolaire de CARRE Tanguy

Mema Auteur
() Créer un méma

10082016 Cet éléve rencontre actuellement des problémes ESuperviseur

familiaus.

m oo :

Remarque : pour retrouver tous les mémos d’un éléve, allez dans Ressources > Classes > im.

» Rédiger un mémo

Faites un clicdroit sur I’éleve concerné et sélectionnez Créer un mémo.
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Vie scolaire

Fiche 31 - Saisir une punition

Vous pouvez également saisir des punitions depuis la feuille d’appel (voir page 75) et depuis I'onglet
Incidents.

1 - Saisir une punition
Onglet Sanctions > Punitions > 5¢

1/ Sélectionnez la
classe, puis ’éléve.

2/ Cliquez sur la
ligne de création.

Eisves Quentin BOULET - Récapitulatif des punitions

{ Jate “unition o | & | It
Lacolonne [E— ~1I@® créar une puniion

précisele _——— pmm—=TE—-

| farine &
nombre de B e
punitions

| 1 CARRE Tanguy

données 3 CARRERE Artrony YT ——
EVa Bt 7CAZENAVECJE\1&7 D = H ,—‘ Duré
[ eleve. | CHRISTOPHE Kevin G1TNS 5] Ll ad|

| DACOSTAAlce  fcnoisissez ia punition Choisissez le motif de la punition
DELAFORTE Logan

| DELHAYE Yicky _

| DEVOS Aline Lotk ok memtalis Type diincident
1 Exclusion te cours
|
|

Pour trier les motifs par
type d’incident.

@) Noweaw |+ — Regrouper par: Type dincident

DOSSANTOS Thomas Sans cumul
DUCHENE Hevin |

:FAVRE “alentine IS t _m_t_m_me_s i‘!-‘-l-t!"m =
| FOLGUET Carla | .'“f:;"“’sa:z """’ o
= Craah = - lanuement au réglement intérieur £ H
GREMER C —+ &
Eelin e 3/ Sélectionnez le type et
|1 JACLEN Guentin | gy ceradeicn o cochez le mOtlf dela
Lany Carille 1 Dégfﬁdatmn de matériel de sécurite .. 0B
o invins punition : l'icéne &
+ e Perturbation . . .
LAROCHE Ar = 7 F)
e | e — indique la création d’un
e | annuer | A A A
eemones [omer) dossier de vie scolaire.
1 SEGUIN H\.IQ_O
TEVSSIER Teun
THIERR'Y Gauthisr
THUILLIER Celine:
‘T,NE,R Kevin
 TOUSSAINT Francois = -
WzEE m | e K

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

Retenue de BOULET Quentin - 6B - DEMI-PEHSIOHNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT Q[ =

-Circonstances

Demandzur Date Heure
|SERGENT AnmiE | [r70412016 [ [onoo -]
a-q P Matifs
Pour saisir en détail Inégradaton =

les circonstances de — e
la punition.

=Suite donnée

Exclusion de cours de

Travai & faire

. “Prévenie los responsables Pour imprimer/mailer
PO ur p u b“er cette — = Fublier la punition dans I récapitulati de la vie scolsire sur [Espace Parents &9 une lettre type

punition sur ’Espace | I

=Diffuser I'information dans I'établissement

Pa rents. Informer Péouipe pédagosivue de Péléve et les CPE L/\ PO ur info rmer l’éq u 'pe

pédagogique via la
messagerie.
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Vie scolaire

2 - Programmer la punition

*Programmeée le

Date Heure

Surveillant Durée Salle

(® Une séance  Plusieurs séances

|marTIH ccPEY | [1noe_~| [permanence

=Réalisation

|| Réalisée le ["1Mon réalisée

Travail & faire

Si la punition est de type Devoir,
Retenue ou TIG, les champs
Programmeée le et Réalisation
apparaissent dans le détail de la
punition.

» Programmation des punitions

)l

Vous pouvez programmer la
punition a partir d’une grille
d’emploi du temps, en peignant le
créneau horaire de la punition.

Quentin BOULET - Programmations de la punition (1h00)

m

septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | fEvrier | mars [ i | guin 1 juilet | acit
D lun. 20 avr. mar, 21 avr. mer, 22 awr. jeu. 23 avr. ven, 24 awr,
S VIE DE CLASSE MATHEMATIQUES
D ED.PHYSIQUE & SPORT. . FAVIER C. SERCENTIR
FAVIER C. FRANCAIS FRANCAIS ARTS PLASTIQUES
I A-10 MOHIERT. - 13
10h00
ANGLAIS Lv1 TECHHOLOGIE FRAHCAIS
" ALBERT M. - 27 DEJEAN Y. - [6AB OS] - A ZIMMERMARH A. - 10
11ho0 —_—
ACCOMP.TRAVAIL PERSC| HISTOIRE & GEOGRAPH. MATHEMATIQUES EDUCATION MUSICALE
SERGENT A. - 22 MARCEL M. - 26 SERGENT A. - 22 VERHET J. - 1
12h00
. ANGLAIS LV1 PPRE
ALBERT M. - 27 [ — MORAND M. - AC2
Lahzg|  MATHEMATIQUES FAVIER C. EDUCATION CIVIQUE
SERGENT A. - 22 MARCEL M. - 26
1shan| WSTOIRE & GEOGRAPH. AHGLAIS LV1 SCIENCES VIE & TERRE
MARCEL M. - 26 FRANCAIS ALBERT M. - 27 LEMAITRE V. - 34
A
ANGLAIS LV1
0 N _E
| 2orés 18h00 ‘ ‘ | |
*Programmations de ka punition du 17042015 (1h00) o
I Date et heure Sunveillant Repariée Date report E
1h00 [ 23 avri 2015 - 16000 -
10«

Longlet Sanctions > Punitions > &y vous permet de gérer de maniere globale la programmation des

punitions.
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Eleves

2 Saisir les parcours éducatifs, p. 82
< Créer ou modifier un dossier de vie scolaire, p. 83

< Modifier les photos des éléves (Prof. Principal), p. 85

000
f%\
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Eleves

Fiche 32 - Saisir les parcours educatifs

Les éléments des parcours éducatifs peuvent étre saisis individuellement ou pour plusieurs éléves a la fois.

Onglet Bulletins > Saisie des appréciations > 88

1/ Sélectionnez la classe 2/Sélectionnez le 3/Cliquez dans laligne de création,
et le ou les éléves trimestre et le parcours. saisissez le projet et validez avec la
concernés par le projet. ) ) touche [Entrée].
Classes | Trimestre 1 - | ‘ Parcours d'éducation artigtique - Il:le'22 éléves
- Tri - Parcours avenir
Narm | Parcours citoyen projet Suivi par
(B Cliquex icé pour ajouter un no Parcours 'éduction -arlisique et culturelle m
;BOUET Maxime (1) Parcours educatif de santé o
= 10022016 | Sortie thédtre, Oncle Yania ' hime DLPAS
55 ELHAYE Tony (2} :
5 WOBRU1E | Sortie thédtre, Oncle Yaria hime DLPAS
58, i b92016 Ell—‘adicipaﬁun U CONCOUrs de puési;a Urganis;é par IBVCVDI
=B || ADESCAMPS Manon (1}
SD A 10!08.!‘2016 Some theatre, Cncle Yania Mme DUPAS
s i UMOHNT Lea (2) )
n — 5 L Jd's'xé'm's'fsdr'{ié thédtre, Oncle Varia B §Mme DUPAS
: — — | 01092016 | Participation aU concours de poésie organiss par e COI
a (2)
ortie théétre, Oncle Yania Mime DLRAS.
0972016 EPar‘licipaﬁon au concours de poésie arganisé par le COI |
OHDIH Aurelien (1)
1008018 | Sortie thédtre, Oncle Yaria hime DLPAS
| 4HUMBERT Charlotte (1)
100016 | Sortie thédtrs, Oncle Yania Mime DLPAS
e e
JB/2016 | Sortie thétre, Oncle aria IMime DUPAS
0109201 B‘ :Par‘licipaﬁon a‘u concours de poésie arganisé par le COI |
ALAYAD Anats (1) L
4 M| Crvtia thidtra Cinela Wanis hidema T IDAL |
| 2| |

PRONOTE crée une
entrée par éleve.

Remarque : vous retrouvez tous les parcours par éléve dans le dossier de [’éléve (Ressources > Eléves > im,
onglet Parcours éducatifs).




L’'onglet Vie scolaire du dossier de I’éléeve permet d’archiver dans des dossiers uniques tous les éléments
relatifs a un événement. Des dossiers sont créés automatiquement lors de la saisie des punitions et sanctions.

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

ldertité Responsables | Vie scolaire | Releve  Bulletin Suiviplur.  Wal. dompetences  Bul compétences  Absences  Sanctions Cernet EDT B 4| P
Vie scolaire de Alicia FREMONT ~/Mémos < Dossiers

-Récapitulatif sur Fannée

hes s Yo k=0 [H1 & 0 Ao Bo @0 M= Cochez cette

P , *Dossiers particuliers du Trimestre 1 Colonne pou r
ourcreerun . ment Resp. adm Complément d'infarmation “ 4 pub“er [e

nouveau dOSS'er. +) Créer un dossiet . d g d

¥ E Démeénagement - 071214 S ossier aans
Pour ajouter au + [ Accident - 07M2A4  Lisu: Gymnase e l’ESpaCE
dOSSier une Dispense du 09103115 & 08h00 & Parents.

.. Téléphone E‘.Le 060372015 CPE Mime FREMONT Valérie

[ERIETE, (A Pour joindre
absence, un retard, des documents

une dispense, une
convocation ou une

(certificat,

y B ; attestation,
COI’FESPOH ance. *Mémos de la vie scolaire etC.) au
I S ————— | N 2[R i 01112
3 Créer un mémo 2 ’
| e 7

Vous pouvez saisir des mémos qui seront
conservés avec leur date de création.

Le dossier Ressources > Eléves > mm regroupe toutes les données de I'éléve : une fiche d’identité pour lui
et sesresponsables (comprenant notamment leurs coordonnées), ainsi qu’une sélection d’affichages que
vous retrouvez ailleurs dans le logiciel :

Carnet : carnet de correspondance, aussi accessible dans Absences > Feuille d’appel.

Parcours éducatifs : parcours saisis dans I'onglet Bulletins > Saisie des appréciations (< Saisir les
parcours éducatifs, p. 82).

Relevé : relevé de notes de I'éléve, accessible aussi dans Notes > Relevé de notes.

Bulletin : bulletin de notes, aussi accessible dans Bulletins > Saisie des appréciations (2 Saisir les
appréciations sur le bulletin, p. 30).

Suivi pluriannuel : suivi pluriannuel de I’éléve, aussi accessible dans Résultats > Suivi pluriannuel.
Val. compétences : attestation des compétences, aussi accessible dans Compétences > Validation
(2 Valider les compétences, p. 67).

Bul. compétences: bulletin de compétences, aussi accessible dans Compétences > Bulletin de
compétences.

Absences [VS]: récapitulatif des absences et retards de I’éléve, aussi accessible dans Absences >
Récapitulatifs par éléve.
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e Absences [NON VS]: cet affichage permet une gestion simplifiée des absences et retards pour
imprimer un décompte juste sur les bulletins. Selon vos besoins vous pouvez saisir une seule
absence (un seul retard) qui cumule toutes les absences (tous les retards) de I'éleve ou chaque
absence (chaque retard).

e Sanctions [VS]: récapitulatif des sanctions et punitions de I’éleve, aussi accessible dans
Sanctions > Récapitulatif par éléve.

e Orientation: orientations de I’éléve, aussi accessibles dans Résultats > Orientations (2 Remplir la

fiche d’orientation (Prof. Principal), p. 36).

EDT [VS + EDT] : emploi du temps de I'éléve tenant compte des groupes dans lesquels il est inscrit.

Stage : fiche présentée dans le groupe de travail Stages (@ Suivre les stages, p. 99),

Brevet : fiche brevet de I’éléve, aussi accessible dans Résultats > Brevet.

Santé: fiche regroupant les informations médicales et les passages a I'infirmerie de I’éléve.

Un clic sur le bouton & affiche la fenétre d’impression.

g Impression de documents relatifs aux éléves x

Données & imprimer
1 Eléve sélectionné

Type de sortie : @ Imprimante PDF
Mom : OKIPCLE Class Driver %
Format: | A4 - Mh. de copies : EI /| Copies triges

Impression en noir et blanc

Documents & imprimer

" lEJ Fiche (ldentité + Responzables) IEJ Récapitulatif de vie scolaire (*1 IEI Crientations COCh ez tous [es
" IEI Relevé de notes (%) " IEI Récapitulatif des absences (%) IE'# Livret personnel de compétences é[éments q ue
o lEH Bulletin (*) IEI Récapitulatit des sanctions (%) IE;I Bulletin de compétences (*1 vous sou h d itez
iEi Suivi pluriannuel lEI Suivi des ahsences LE,J Compétences (1/8) | .. ,mpnmer'
IEH Fiche brevet l;l Cumul des absences et retards lél Attestations (0/8)
IE'I Informations médicales lEI Récapitulstif des dispenzes < I-E_'-I Carnet de correspondance
] IE-I Dossier de la vie scolaire (%) IEI Emploi du temps
IEI MEmo (¥ 7 IE'J Stages

(*1: Ces documents concernent la période : Trimestre 1

| Fermer | &pergu du document courant | Imprimer le document courant | | Imprimer le= documents cochés




Eleves

Fiche 34 - Modifier les photos des éleves (Prof. Principal)

Les professeurs principaux habilités peuvent modifier les photos de leurs éléves.

Onglet Ressources > Trombinoscope >

1/ Sélectionnez la classe dont 2/Double-cliquez
vous étes professeur principal. sur un éleve.

\

|Classes \ it ‘ Elves de la classe 30 | Trimestre 1 - | du 1 septembre 2015 au 29 novembre 2015

[ Afficher unijuement les éléves préserts dans la périade sélectionnée

3A
3B
3C

23 3EME
23 3EME
23 3EME

45 25 4EME

t hdahs ASTIER Bl BONNOT BOLLANGER BOUQUET CARRE
ki 234ENE Lucie Lo Jessica Celis Thomas Geoffrey
4D 24 AEME
58, 20 SEME
58 27 SEME |
ac 25 SEME B
@ Tir
5D 265 SEME @ S
BA 26 BEME @ * T | « PRONOTE + Photos (VAN Rechercher dans : Photos el
68 28 BEME
BC 26 BEME Organiser = Nouveau dossier = - (7]
D 25 REME ~
W Favoris
16
1S Ce pC
3/Double-cliquez sur la photo € Résean
de la ressource sélectionnée :
elle apparaitra dans sa fiche,
sur lestrombinoscopes et sera

accessible depuis certains
affichages. \

\/

Mom du fichier |ASTIER,Lucie.jpg v| |Images *jpg; “ipeq; “bmp; % v|

ASTIER_ Lucie jpg

| Ouperir | | Annuler ‘

» Retoucher une photo

Pour retoucher une photo, depuis I'onglet Ressources > Eléves > [g), sélectionnez I'éléve concerné, faites
un clic droit et choisissez la commande Modifier > Photos > Retoucher la photo dans le menu contextuel.
Cette commande permet de jouer sur la luminosité, le contraste, etc.

» Supprimer des photos

Depuis le trombinoscope, faites un clic droit sur la photo a supprimer et lancez Supprimer.

Vous pouvez également supprimer des photos en multisélection depuis I'onglet Ressources > Eléves > [g) :
faitesunclicdroit sur les éleves sélectionnés, puis lancez la commande Modifier > Photos > Supprimer la
photo des éléves sélectionnés.







Cours

< Intervertir cours standard et cours EPI, p. 88

< Définir les groupes d’accompagnement personnalisé,
p. 89

< Réserver une salle/du matériel, p. 90
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Cours

Fiche 35 - Intervertir cours standard et cours EPI

Vous pouvez intervertir cours EPI et cours standard au fil des semaines.

» Transformer un cours standard en cours EPI
Depuis la page d’accueil, le cahier de textes ou I'onglet Ressources > Mes données > TF

1/Si une classe a des cours d’EPI... 2/...vous pouvez remplacer un cours
d’une autre matiere par un cours d’EPI.

Mme HICOLE DUPAS - Emploi du temps Ta

anit | septembre | octobre | novembre | décembre | janvier | féwier | mars | awi | mai | juin li

aahan lun. 03 act. mar. 04 ock, mer, 05 ock, jeu. 06 ock, wen, 07 oct,
FRAHCAIS FRAHCAIS
(1] 4c
1 1"
0%hon
FRANCAIS LATIH GREC ANCIEN FRANCAIS
ac [5 ABLAT] [3ABCD GREC] In
1 11 - Videoprojecteur 1 "
10h00
FRAHCAIS FRAHCAIS FRAHCAIS FRAHCAIS
3B, <ULIS> 34, <ULIS> 3B, <ULIS> 4C
1" 1 "
11h00
FRANCAIS LATIH
34, <ULIS> [3BC DUT]
1 4 -Videoprojecteur
12h00) Créerun mémao
Rechercher un créneau libre
13h00 -1 - |
LATIH AIDE AU TRAVAIL B Réservation de salles L4
[5 AB LAT] [3AIDTRGR.4]
o 11 - Videoproject: [ idéoproj | Rernplacer par un cours d'EPl « L'autoportrait, de Rembrandt au selfie »
LATIH LATIN /
[3BC DUT] BBCOUTY i s
4 - Vidéoprojecteur 4 - Yidéoprojecteur
15hMN A

» Transformer un cours EPI en cours standard

Depuis la page d’accueil, le cahier de textes ou I'onglet Ressources > Mes données > ¥

De le méme maniére, vous pouvez remplacer un cours
d’EPI par l'une des autres matieres enseignées a la classe.

Mme NICOLE DUPAS - Emploi du temps T
anit | septembre | ooctobre | novembre | décembre | jamwier | féwier | mars | wil | mal I juin Tl
ashon lun. 03 oct. mar, 04 oct, mer, 05 oct, jeu. 06 cck, ven. 07 ock,
FRANCAIS FRAHCAIS
(1] 4C
1"
shon - 1 Créer un mémo
':T GREC AHCIEN FRANCAIS
B Rechercher un créneau libre oje]cleur DAsc 1GREC] ::'1“
10hon |- . o
B Réservation de salles b Eals F.'.?‘"cms FRAHCAIS
tAC LIS> ac
{ikn Remplacer par un cours de GREC AMCIEM 11
1381 FRAMNCAIS
34, <ULIS>
11 4 - Vidéo| AIDE ALl TRAVAIL
1zhoa |-
1=hnn |

» Annuler les modifications
Pour rétablir le cours initial, faites un clic droit dessus et lancez la commande Annuler les modifications.




Cours

Fiche 36 - Définir les groupes d’accompagnement personnalisé

Les cours d'accompagnement personnalisé permettent de faire varier les éléves d’un groupe au cours de

’ .
I’année.
Onglet Ressources > Mes données > TF
, . . . .
1/ Sur ’emploi du temps de la semaine, 2/ Cliquez sur Modifier
sélectionnez le cours [A. les éléves.
Mme HICOLE DUPAS - Emploi du temps T [3AIDTRGR.4] - Eléves inscrits le 02022016
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIJIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
| septembr | octobre | novembre|l décembre | janvier [ ievrer | mars il mal uim | juillet
osho0 lun. 01 Féwr, | mar, 02 févr. ~mer, 03 féwr,  deu. 04 féwr, wven, 05 Févr,
| FRANCAIS FRAHCAIS FRANCAIS o =22
I8 ac B 3|
1 L 1 I
05hoo ac
FRAHCAIS a8
4C £ Choix des éléves i
1 3C
Labuty [+ Djé dans le groupe FALICHER Axel l5c
FRAHCAIS i
3B [¥|Dans un autre groupe T GUEGAN Hermine kcind
| 1 !
11hio I A —— LAYAUD s a8
FRANCAIS LAYIGNE Sandy 3B
| :‘::\ [¥1%oir uniquement les &léves préserts MATHIS Huga '35
Lehun MALRIN Eladie ac
— Clazzer par : Ordre alphabétique — OGER Ameline 34
Haom Options RIOLI Genffrny 0
o LATIN (AUBRY Padine T 3D ANGLAIS L1, ITALIEN A I ALOMON Alexancre i
5 AB LAT T
I 2 1 EIERTHEAIExandr T B ALLEMAND L1 ANGL e o
e — | EI\LLAUD Amella T = ANGLA\S LV1 ITALIEN S e -
t4h30| [38€ DUT] BRC i EI\LLET Julen T |® ANGLAIS Lyl ITALEEN SN o 5
4 4 . [ EILANC Louis 3 ANGLAIS LY, ITALIEN DR -
[ Francais Al _EILANCHETArdowr T |® ALLEMAND L1, ANGL
15h30 4C ! 'BLOMDEAU Victoi 3D ANGLAIS LY, ITALIEM
i BCIS Julie T | ARNGLAS LW, ITALIEM
[BONMALD Ansele T 3D ANGLAIS L1, ITALIEN | s
,/ BONNET Adeine B ALLEMAND L1, ANGL Imprimer la liste des éBves
EIONNOT lessica T 3C ANGLA\S LV1 ALLEM.I
,,f 'BOLET Maxime 34 ANGLAIS Lyl ITALEEN Pouri H
s N
. urimprimerla
3/ Cochez les éléves a affecter [BOULANGER Celt T 3C ANCLAS LY TaLEN o p i
s & : e s e ey ISte ades eleves.
du groupe d accompagnement | k 3¢ ANGLAS L1, ALLEM:
‘e : . J D ANGLAIS L1 TALIEN v
personnahse’ pu's Va“dez' Déja affecté au groupe 3A/DTRGR.2 de M, HERWE WEISS du 01/09415 aw 03/07/16
Annuler Yalider

La colonne Diagnostic signale les
éléves quiont déja cours ; passez la
souris dessus pour savoir avec qui.

Dans tous les cas, toute inscription ne sera effective que sur les semaines du cours
ol les éléves sant présents dans la classe du groupe.
Et uniguement =i aucune note ou évalustion n'a été saisie pour un autre groupe.

4/Le groupe d’accompagnement ainsi
défini peut valoir pour la semaine
sélectionnée uniquement, jusqu’aune _
date que vous déterminez ou jusqu’a el

[a f”’l de !’année (”'en ne vous -7 ® jusgu'a la fin de l'année scolaire (du 01002 au 05/07)
empéche d’effectuer par la suite de
nouvelles modifications).

Confirmez-vous linscription des éléves 7

Cpour la semaine sélectionnée (du 01/02 au 07/02)

AIDE VAIL
LE V.

&s]

Mettre les éleves dans les cours
d’accompagnement personnalisé


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-340-65-mettre-les-eleves-dans-les-cours-d-accompagnement-personnalise.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-340-65-mettre-les-eleves-dans-les-cours-d-accompagnement-personnalise.php

Cours

Fiche 37 - Réserver une salle/du materiel

Seuls les salles et les matériels ouverts a la réservation peuvent étre réservés.

1 - Pour une séance existante

Onglet Ressources > Mes données > ¥

1/ Sel_ec“onnez la’ HCOISE GEHET - Emploi du temps Ta
semaine concernee. i

| septembre | octobre | novembre | décembre | jarvier | féwrier | mars | awril | mai I juin | juilet

oshoo lun. 26 sept. mat. 27 sept. mer, 28 sept. jeu. 29 sept, wen. 30 sept.
2/Sélectionnez FRAHCAIS A
le cours. FRANCAIS i ' '

gg ; . FRAHCAIS
. o - = \ i

3/ Faites un clic droit FRANCAIS ¥ |Fescniaion de ok ricls : Réserver un matériel supplémentaire
etlancezlacommande ol

32 FRANCAIS

Réservation de “h°°=7mc 5C :
matériels > Réserver #8 Matériels disponibles

17

FRAHCAIS

7 . 1Zhoa
un mate”el Uniquement les matérigls réservables
supplémentaire. _ Nlom spo [
FRANCAIS _?f_anleur DVD 1 2
Loht “1’"7 Lecteur VHS | d 3|
| Retroprojecteur | 1] 5
14h30 ./ Téléviseur 1 5
L. |7 videoproject 1 2 .
4/Cochezles matériels A
que vous souhaitez 150
réserver. Le cours : '

FRANCAIS
GA
x4 w

16h30

apparait alors modifié.

2 - En creant une nouvelle séance

Onglet Ressources > Salles ou Matériels > Q

1/ Sélectionnez la semaine concernée.

Recherche multi-criteres

Je recherche

| septerr | octobr | noveml | décemt |janvier | féwrier | mars | awil | mai | juin |juilst
L, . , Uncrénesuds [1hoo - |

2/ Précisez la durée de (s -] oshgp N 28 f8vr._ mar D1 mars _mer 02mars _jeu 03 mars __ven. 04 mars 10

< P iare u

la séance et insérez les = - 12
. Réservalion de salle nanan

ressources concernees +Ajouter un professeur 1 :2
R DUPAS M. 10n00

en cliquant sur les +. N Filouor e sheee g -

+Ajouter un groupe
+Ajouter un personnel 12h00 2
+Ajouter un matériel

+ajouter une salle

Capacité [0 |3 :15
3/Lancezlarecherche. 5[ et | s
S’affichent en blanc les places sur lesquelles des 4/ Cliquez-glissez le 5/ Sé!ectio)nez la
salles sont disponibles pendant la durée de la séance cadre vert pour choisir salle et validez.

avec le nombre de salles répondant a vos critéres. le créneau horaire.

Réservation de n

Réserver du matériel
pour une séance


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-506-65-reserver-du-materiel-pour-une-seance.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-506-65-reserver-du-materiel-pour-une-seance.php

Stages

< Définir une session de stage, p. 92

< Saisir les entreprises, p. 93

< Saisir et valider les offres de stage, p. 95
< Créer les stages, p. 96

2 Générer les conventions de stage, p. 98
< Suivre les stages, p. 99

2 Visualiser les stages des années precédentes, p. 101
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Stages

Fiche 38 - Définir une session de stage

Pour pouvoir saisir des stages, une session de stages doit avoir été créée au préalable. Sivous y étes autorisé,
vous pouvez la créer. Chaque session correspondant a un type de stage sur une période continue ou non.

1 - Définir les dates de la session

Onglet Stages > Sessions de stage > =

: : Sessions de stage
1/ Cliquez sur la ligne de
- -
création, saisissez un Lo &
. . L, . (B Créer upe session -
intitulé pour la session ———7
3 # Définition des périodes de stage
etvalidezaveclatouche
E " Dats de début  1e 09052017 =< Annés 20162017 Date de fin: 2 100712017
[Entrée].
SePl 4 2 3 4 5 B 7 & 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30
= e S e A R A L AR S B A A B B R R R |
O 4 2 3 4 5 6 T 8 9 10 11 12 13 14 15 16 AT 16 19 20 21 22 23 24 25 X% 2 20 29 W N
O e S L A e G R B B R A D G B B R A
Wow 4 2 3 4 5 6 7 8 8 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 2 28 29 30
B T T B B B Bl B I R A R N A B R A A RS |
Déc 4 203 4 & & 7 B 9 10 M 12 13 14 15 16 17T 18 19 20 21 22 25 24 25 % X 2 3 1 H
G A R S L A A R Y I S L R R e A S
zlcnquez_gussez sur les /‘ 203 4 5 5 7T 89 10 M 121314 15 16 17 15 13 20 21 22 23 2426 2% 27 28 29 % |
] D Wl 2 S s S e A e I R L
semainesconcerneespar 12 3 56 7 8 8 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
. T s [ ONC (W [ [T s [o[C[m|m[ e[ v|s o] v[mm]s[¥s oo mwav]|
la session de Stage et 102 3 4 § BNT B 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 |24 26 26 27 28 29 0 H
. SlofT MMy SN I AR E S I L AR A A |
validez. 1|23 |als|s|T 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30
Tiww o s o Mww s (v s (o t[wm|m| s v| s [0t |mm[v 7 s{o]|m =]
Ll AR 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 W
B R S R A S E S R R L A A
M43 03 a4 5 6 7T 88 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 2 28 29 30
vouspouvezsaisirdes O - I R B o B L A |
s x X | ™ [i)z2]3|a TEAETENITE 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2% 2 2 29
stages I’été sans avoir St s s I
5 P z
aprolonger l'année
scolaire.

2 - Désigner les classes / les groupes concernés par cette session de stage

Onglet Stages > Sessions de stage > =

Sessions de stage e 1/ Cliquez dans la
e ‘ ligne de création
T T § pour désigner les
classes/les groupes
concernés.

Sélection des classes et des groupes

Sélectionner ou éditer un type de stage X

@ Nauvesy | .
i% 2/ Cochez le niveau

pour désigner en
une seule fois
| toutes les classes
Valider | _EEME . .
[omee ) L i . de 3¢, puis cliquez
sur Valider.

Domging professionnel

Enertreprise
Ouvrier e
e

AEME

Par défaut, le type de stage est En
entreprise, mais vous pouvez le modifier.

» Dupliquer une session de stage

Vous pouvez dupliquer une session de stage avec les éleves qu’elle contient, et choisir de dupliquer ou
non leurs stages. Pour cela, faites un clic droit sur la session et lancez la commande Dupliquer.




Stages

Fiche 39 - Saisir les entreprises

Saisir les entreprises dans PRONOTE permet de faciliter la communication entre I’établissement et
I’entreprise, depuis les offres de stage jusqu’a I’appréciation finale.

1 - Saisir les entreprises

Onglet Stages > Entreprises > =

1/Cliquez surlaligne de création, saisissez 2/ Cliquez sur le crayon pour renseigner ’'OCTA et
la Raison sociale de ’entreprise et validez tous les champs qui vous intéressent a propos du
avec la touche [Entrée]. lieu du stage et du siege social.

Entreprises | Uniquement celles acceptant des stagiaires || Regrouper par siége social *Entreprise "

Entreprise Indes: Education Editeur logicie!

5 Etablizsement principsl

Cammentaire

@ Créer une entreprise ) . . Q *Lieu du stage

fAu nom o |3 rose :Eleurlste & Rue Albert Einstein g t+ 330616161616
Boulangerie 13013 MARSEILLE

ment principal

Centre de formation

Vous pouvez afficher uniquement les entreprises qui acceptent
des stagiaires sur 'année en cours (le tri s’effectue d’aprés la colonne Acc.
stag., automatiquement cochée lorsqu’un stage a lieu dans cette
entreprise). Vous pouvez ainsi conserver dans votre base les entreprises des
stages des années passées sans y perdre en lisibilité.

» Regrouper les entreprises par siége social

Ilest possible de regrouper
les entreprises par siége social. )

Entreprises |_|Uniquement celles acceptant des stagiaires |+ Regrouper par sigge social

- Tri 1 - T2

t Commentaire | A
:@ Créer une enfre:pn'se ) i ﬁ)‘
. + dindex Education Editeur logiciel  Etablissement principal Rue Albert Einstein 13013 MARSEILLE. O
C“quez sur le + pour /—\ | Inex Education _Edileur logiciel | " ;Cerrlre de formation _195 rue Saint Honoré 75001 PARIS £
rattacher au siége social 4sans sibge sacial
une entreprise déja saisie | furemeetrese fes | o
A deu mouling Boulangerie "
da ns PRO N O TE ou po ur | QI\_\{PTr et a_ssnciés 'Cabirjfad Fi'a_\urncat | J

en créer une.

e&4 Modification d'une entreprise

Pour déSlgﬂEl’ les S'éges * Raizon Sociale Activitd principale APE

sociaux, cochez [’option Index Education | [Editeur togicier -] =] |
Métiers

correspondante dans la | |
fiche de l’entreprise. T

» Fusionner deux entreprises

Pour fusionner un doublon, sélectionnez les entreprises [Ctrl + clic], faites un clic droit et lancez la
commande Fusionner : PRONOTE vous propose d’indiquer quelles informations doivent étre conservées.




2 - Saisir les contacts de Uentreprise

Onglet Stages > Entreprises > £

1/ Sélectionnez 2/Cliquez sur la ligne de création pour ajouter
’entreprise. de nouveaux contacts a cette entreprise.

Entreprises || Uniqguement celles acceptant des stagiaires | | Regrouper par siége social Index Education - Contacts

~ Tii 1
Hom

Civilite Frenoms Fonction

@ Créer une entreprise

PRF

Aunom de la rose :%\eur.\.me 4

Aux deux mouling Boulangerie 4

Inde Education | Editeur Iogicie! ' Centre de formation|

Qliver et associés | Cabingt d'avocat + Entreprise

= ki it J ARG T AVOET | . i
Civilitg

3/ Renseignez la fiche contact. — | al

* Mom
|GUERIHEAY |
Prénoms:
‘Laura |

Fonction dans l'entreprize
‘ Chef de service hd | B

e Le Maitre de stage pourra saisir
le suivi et lappréciation.  —
e Le Responsable de l’entreprise

D. Mail : la personne accepte
d’étre destinataire d’e-mails

[ | Responsable entreprise. || Maitre de stage

E-mail

est repris dans les courriers. laura.guerineau@fournisseurr LR (son e-mail doit étre renseigné).
Téléphones
L SMS : la personne accepte
B+ 33 |—061616 1617 v 5wz a . .
B ———— d’étre destinataire de SMS
- (son téléphone portable

Icdertifiant cle connexion

Identifiant et mot de [GUERINEAY \ doit étre renseigné).

passe pour se connecter — | "CC

a Espace Entreprises. == \
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Fiche 40 - Saisir et valider les offres de stage

Les entreprises peuvent saisir leurs offres de stage depuis I’Espace Entreprises. La validation de ces offres
entraine leur publication sur les Espaces Eléves et Parents.

1 - Saisir une offre

Onglet Stages > Entreprises > 2

1/ Sélectionnez 2/ Cliquez sur la ligne de création Par défaut, 'offre est publiée sur
l’entreprise. pour ajouter une nouvelle offre. les Espaces Eléves et Parents. \

Entreprises Index Education - Offres de stage Type de stage | Tous I - |
v
Sujet détaillé ‘ cde Durée I BrE: i art}.i% c w:nmr'ner'ut...! Rédacteur i ﬁ
(¥ Créer une entreprise | @ Créer une aifte de siage - 12
| 02815 Découverte de lentreprise. |Prise de contact ave Iz monde de lentreprise | En entreprise une semaine 3 1 DUPAS NICOLE (Prof | ’;
L’offre de stage sera proposée Siune méme offre peutdonner
pour des sessions ayant le méme lieu a plusieurs stages,
type de stage. précisez-en le nombre.

2 - Valider une offre saisie par Uentreprise

Onglet Stages > Entreprises > E¥

Entreprises Index Education - Offres de stage Type de stage | Tous - |

|
—— | Carmrneritaire | Rédacteur

| atr | |

Indique par qui l'offre
1/ Sélectionnez de stage a été saisie.
entreprise.
2/ Validez d’'une coche 'offre saisie par ’entreprise : elle
sera alors publiée sur les Espaces Eléves et Parents.




Stages

Fiche 41 - Créer les stages

Créer un stage consiste a affecter un éléve a une offre de stage ou, si I’offre n’a pas été saisie au préalable dans
PRONOTE, a I’entreprise qui le recevra.

Onglet Stages > Stagiaires > EZl

Stagiaires | Classes > ||3A - | Session de stage |Slage découverte - | ‘ Creéer un stage pour I'éléve |

DUMONT Lea 34

1/ Par défaut, les dates du stage

correspondent a celle de la session.

Précisez-les si besoin : les journées _—p—sssniestar - [steae
. L, Type de stage En entreprise
de stage sont mentionnées sur les s e i
écrans de saisie des absences. e _ [index Education el e
Resp. Entreprize GUERINEAU Laura
2/ Double-cliquezsurlechamp | == A eee -l

Entreprise pour en sélectionner une. [ ermstions canpsénentaes | Horares | Annexe pésigpsipin | Ammex franciérs
Si une ou plusieurs offres de stage :
correspondent a cette entreprise,
PRONOTE vous demande si vous
voulez y répondre : sélectionnez un
des stages dans la rubrique Sujet.

Professeurs référents

VERNET JORDAN 3

[l Convention signée
[] Attestation de fin de stage reque

Périades| de publication sur le bulletin |7‘
Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3

‘ tilization de machines dangereuses polr les mineurs
= Pigces joirtes
it Nouveau maitre de stage

Entreprize

Inclex Edducation Commertsire

Civilité:

Sile maitre de stagea M -][=
déja été ajouté aux ’\LTQZMT 7]
contacts, — 5

sélectionnez-le dans [sean \
la rubrique Nom : Fonzton dans fentreprise

toutes les autres sont [nsteppe al™

alors rem p[ ies. || Responsable entreprise

E-mail

/

3/ Cliquez sur les + pour désigner le
maitre de stage et le professeur référent.

‘iean.dupom@mumisseur.fr | (¥ Mil

Téléphones

- g Se——

B[+ 33 [—vs 16161616 sms

& |————
[*) Saisie obligatoire.

Remarque : vous pouvez affecter les professeurs référents et modifier les caractéristiques des stages en
multisélection. Sélectionnez les éléves concernés, faites un clic droit et lancez la commande adaptée via
Modifier.




e Informations complémentaires : permet de choisir la période du bulletin sur lequel vous souhaitez
faire apparaitre le stage, d’indiquer que la convention de stage a été signée puis I'attestation de
stage recue (ces documents peuvent étre attachés en piéce jointe).

e Horaires: cochez ou décochez les demi-journées selon qu’elles sont ou non travaillées et
renseignez les horaires.

e Annexe pédagogique : pour détailler le sujet et les objectifs du stage.

e Annexe financiére: pour saisir la rémunération du stagiaire et/ou la participation de I'entreprise
aux frais (hébergement, restauration, transport, véture).

Depuis 'onglet Stages > Stagiaires > =5, sélectionnez les stages dont vous souhaitez imprimer les fiches,
puis cliquez sur Pimprimante dans la barre d’outils. Des mini-fiches de stage permettent d’imprimer un
maximum d’informations sur un minimum de papier.

Limpression de la liste récapitulative des stages se fait depuis 'onglet Stages > Stagiaires > =.
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Fiche 42 - Générer les conventions de stage

Les conventions de stage sont générées automatiquement a partir d’une lettre type. Si vous y étes autorisé,
vous pouvez modifier cette lettre type dans Communication > Courriers > %x.

Onglet Stages > Stagiaires > =

1/ Une fois les stagiaires sélectionnés,
cliquez sur I’enveloppe.

Snt. | Stg. | Com. | Stat

Marn

DESCAMPS Manaon
DUMONT Lear En
|FREMONT Alicia 3
\GRONDIN Aursli |

\Découverte de lertraprize | Htel de la gare

Envoi de courriers
Envai d'un courrier aux maitres de stage et professeurs référents

(8 =électionnées (2 ) extraites (3)

2/ Sélectionnez PDF
comme type de sortie.

Type de sortie : _ Imprimante ¢ PDF _ E-mail

[+ Un document par ressource [] Ouvrir le dossier & lissue de la génération
[ Protége i‘ [ Imprimatle

Libellg Catégorie -

aux profi 5
Liste des stagiaires Stage = Référent

Destinées aux entreprises

3/ Sélectionnez un modéle
de convention de stage.

Convertion stage CLG

Convertion stage LP Stage -l
3 < "

Imprimer ez gtiquettes correspondantes B

Reédiger une lettre type ®| Fermer “ Apercu ” Générer 4/ C“quez sur Générer.

Remarque : vous pouvez directement envoyer les conventions aux maitres de stage et professeurs référents
en choisissant E-mail comme type de sortie.




Stages

Fiche 43 - Suivre les stages

Le suivi de stage permet de conserver la trace des événements tels que correspondances, visites a I’entreprise,
etc.

Onglet Stages > Stagiaires > EZl

Licéne i | indique UEtat du stage a la
date du jour: prévu i, en cours [],
interrompu [ ou terminé .

7’

Stagiaires | Classes ~ | | 38 A DELHAYE Tony - Stage du 010247 au 100217 | s
w Ti 1 w Tri 2 Stage effectué chez Index Education (Editeur Iogiciels)  .ppaitre ... DUPONT Jean 4+ P
Rue Paul Langewvin a (+ 33)
15013 MARSEILLE Développeur 33) 0616161616
BOLET Maxime 38 4 | FRAMCE jean.duport@ournisseur. fr
| DESCAMPS Manon 34 | wewvwy indes-education com
DUMONT Lea 348 @
FREMONT Alicia i<
GRONDINAurellen SA Découverte de I'entreprise Annexe pédagogigue
:HPM?EST.CharIDﬂB ES,A Découverte d'un éditeur logiciels
LAPEYRE Aline 34
LAYAUD Ansis 38
MATHIS Faustine i<y
(QGER Ameling 38 Convertion signée
|PARIS Melanie 38 | Stage suivi par Mme VERMET JORDAH
(PALL Alizon A =

) Crder un suivi

|PAULIN Madime 38

|t _mh_-'!axmje fS.A } . Wisite ertreprize - responsable :DSIDQ.I’E... jEn . . [ J

| SCHWIDT Justine 38 | Mime DUPAS M. \ertreprize

SC'-IWARTZ Marin__e SA | . Appel téléphonique - respanaakle ;31!01 .Q...-.Au collége :Précision sur la convention de stage | [ J- |

' TERFIER. Loic 38 : Mme DUPAS M.

| THEWEMET Julien 34 |

| THIBALULT hMecay 3A S
| TORRES Marine 34 WERNET JORDAN | DUPCNT Jean

TOUSSAIP_“ L_e?nplre SA :Hormis quelgues problémes de pondual'rté:, I'éléve semble S'é{re hien irdlnlégr.nlé"é l'entreprize lors de cette |8

‘zemaing de découverts.

o (2 Créer un aLtre stage
e o o sy

Lesappréciations du maitre de stage et du professeur Le suivi de stage permet de
référent apparaissent sur le bulletin de I’éléve si les conserver la trace des entretiens
options correspondantes sont cochées dans la téléphoniques, visites, etc. Vous
maquette. Elles sont également consultables dans pouvez ou non les publier sur
l'onglet Stages du dossier de ’éléve. ’Espace Parents.

Remarque : vous pouvez également saisir les appréciations de stage a partir de l'onglet Stages >
Professeurs référents > ge.




» Saisir une interruption de stage

Onglet Stages > Stagiaires >

DELHAYE Tony - Stage du 01/0247 au 100247 © | v
Stage effectué chez Index Education (Editeur logiciel)

Rue Albert Einstein (SR
13013 MARSEILLE

=Aucun maitre de stage 4+

Si un éléve ne poursuit pas le
stage jusqu’a la fin, cochez

e Modification de stage de DELHAYE Tony

Session de stage Stage 7 . a .
e TR eniee lnterrompu etpréciseza droite
Dates du 010247 au 100247 | Interrompy e la date de l’interruption. Le
Enireprise Index Education <[]+ & stage s’affichera désormais
Resp. Ertreprise | DUPOMNT Ofivier avec l'icone .

Sujet Découverte de I'entreprise - B
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Stages

Fiche 44 - Visualiser les stages des années préecédentes

Si les stages des années précédentes ont été récupérés par I’administrateur, vous pouvez les visualiser et les
prolonger le cas échéant.

Onglet Stages > Anciens stages > =

A . B . .
1/ Sélectionnez ’année... 2/ ... et lasession.
Stages des années précédentes Session de stage DELHAYE Tony - Stage [0
SRS w1z . Stage effectué chez Index Education (Editeur logiciets)  «paitre de stage DUPONT Jean
% Rue Paul Langevin
= |k - oo A 33 DB1G1B 1615
AUBRY Pauline 34 Découverte de lertreprise Index Education [ Stage découverts o+ FRAMCE e

BOLET Maxime  3C Découverte de lertreprise  Les fleurs du Vieus-Port [l Stage découverte <
DELHAYE Tony |38 | de lertreprise |Index Education m e
DESCAMPS Mano 34 Découverte de lertreprise | Hatel de la gare M stage découverte v

s incle s -education com

Découverte de I'entreprise
Découverte dun éditeur logiciels

3/Sélectionnez un stage

pour afficher ses données. ot

Stage suivi par Mme VERHET JORDAN

Dale Lien Cammeriairs [0 [ IR

WERMET JORDAN | DUPONT Jean

Stagisire intéressé, curieux, qui & posé beaucoup de questions pertinentes et s'est appliqué pour les taches quilii |~
ont &8 confiées

a4 i ] ¥

» Prolonger un stage de U'année précédente sur Uannée en cours
La session de stage pour I’lannée en cours doit avoir été créée. (© Définir une session de stage, p. 92).

1/Sélectionnez le stage
a prolonger, faites un
clicdroit et lancez la

[l =tage découverte / commande Affecter

' une session de stage.

AUBRY Pauline 38 ‘Découverte de l'entreprize  Index Education IE‘ Stage découverte
BOUET Maxime  3C Découverte de l'entreprise  Les fleurs du Yieux-Part Ii‘ Stage decouverts o

Jerte de l'en

DELHAYE Tary
'DESCAMPS Mano.

D ari

Tout sélectionner Ctrl+A,

Affecter une session de stage

Supprimer |a sélection

5Sessions de stage

- AL [ St Ed 2/ PRONOTE vous propose
+) Mowveay . G

T % les sessions créées pour
Stage de découverte En entreprize  du 07036 su 1103ME l anneeencours:

sélectionnez la session
concernée et validez.

Stage de perfectionnement En entreprise |(du 020516 au 0B/05H B

Un stage est automatiquement créé pour I'année en cours. Ce stage a par défaut les mémes
caractéristiques que le stage de I'année précédente, hormis son état, prévu {"\. Vous apportez les
précisions pour I’'année en cours dans Stagiaires > Fiche de stage.
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Vie de l'etablissement

< Saisir un événement dans l'agenda, p. 104

< Consulter les menus de la cantine, p. 105

< Utiliser la messagerie PRONOTE, p. 106

< Lire ses notifications, p. 112

< Déposer un document dans un casier numérique, p. 113
< Contacter la vie scolaire instantanément, p. 114

< Signaler des travaux a effectuer, p. 115




Vie de I’établissement

Fiche 45 - Saisir un évenement dans 'agenda

Vous pouvez saisir un événement qui s’affichera sur I’agenda de toutes les personnes concernées
(professeurs, parents, personnels, éléves).

Onglet Communication > Agenda > 5¢

1/ Affichez une journée, une 2/Double-cliquez sur le jour
semaine, un mois ou l’année. etsaisissez lesinformations
relatives a ’événement.

Mon agenda “
EIEEMIR] « [uoars - ][»]

Lundi .. Mercredi ) Jeudi “endredi . Samedi . Dimanche

30 3 A juin 2 3 4 5 o

Semaine 22

Semaine 23

FE Nouvel événement

- B O
E Titre © Réunion pour I'organisation du brevet

‘"

5 Catégorie Etablissermnent -

7]

20 21 2 : - b
“ [ reveiBREVET ¢ [ *t 705N Usasinsats
o
é Fin: 2nsens [ 1400 ]
= Commentaire :

27 28 29
= u
A =
o
£
=
E
T
e

4 5 &

&/ [J|Partagé avec *

! | Destinataires ligs aux classes (4) f groupes (0) | Destinataires = titre individuel (1)
i ClassesiGroupes | =
|| Responaables [T Blgves [ Persannels
LES ]OUI’S fe”es dLl Lugnaine e [+ Equipe pédagogiue [IMaftres de stage

. L, Un envol par resppnsable
calendrier sont reportés.

Semaine 27

*: Les uilissteurs du groupe « Administration » voient automatiguement tdus les evenements partagés, dans leur agenda.

| “alider

Vous pouvez choisir les
destinataires d’aprés des listes
préétablies (2 Utiliser les 3/ Cliquezici pour sélectionner 4/ Cochez les destinataires
listes de diffusion, p. 111). les classes concernées. concernés.

Remarque : pour modifier, supprimer ou couper/copier un évenement, sélectionnez-le, faites un clic droit et
lancez la commande appropriée.

» Exporter 'agenda au format iCal

Pour exporter les agendas au format iCal, lancez |a commande Fichier > Imprimer, puis sélectionnez iCal
comme Type de sortie. Les fichiers *.ics générés par PRONOTE peuvent étre lus par la plupart des agendas
personnels et ordinateurs de poche de type PDA ou PALM ainsi que par les applications gérant les
calendriers de type Microsoft Outlook ou Google Calendar. La synchronisation de I'agenda avec les
agendas personnels peut également se faire depuis les Espaces.

Saisir une information
dans I'agenda
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Vie de I’établissement

Fiche 46 - Consulter les menus de la cantine

Le menu du jour est disponible sur la page d’accueil.

Pour visualiser le menu

par semaine ou par mois.

Menus

EE <« [semaine 4 (25 - 29 janu. 2016}

TP

Lundi 235 janv.

Mardi 26 jany.

Mercredi 27 janv.

Onglet Communication > Menus > 5¢

Jeudi 28 jan.

endredi 29 jany.

"Brilé" de petits lEgumes

Steack hache 3 la tomate

chau fleur

Tome orise

Micli

hanane

celéri remoulade | salade verte

coreon bley

Epinard

camembert

dessert au choix

salade coleslaw | salade verte

rifti ol ot

carottes

yaourt aux fruits

hiscuit

endives | betteraves

ritidoudin noir

piélée campagnards

saint paulin

cochkial de fruits

pomelos ou salade

Petit salé f Wontheliard

Lertilles

fromage de chévre

Creme dessert
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Vie de I’établissement

Fiche 47 - Utiliser la messagerie PRONOTE

Vous pouvez diffuser uneinformation, un sondage ou engager une discussion via PRONOTE. Les destinataires
recoivent une notification lorsqu’ils se connectent a PRONOTE.

1 - Diffuser une information

N

Une information est diffusée a un ensemble de destinataires et n’attend pas de réponse. Les
destinataires ont une notification lorsqu’ils se connectent (2 Lire ses notifications, p. 112). lls peuvent
signifier qu’ils ont pris connaissance de I'information via un accusé de réception.

Depuis une liste de ressources, ici 'onglet Ressources > Classes > =
Sélectionnezles classes concernées,
puis cliquez sur icéne Diffuser une

information. >

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

Destinataires

Classes 1 9

[¥|Responsables [Bieves [Personnels
20 4EME ® Un envoi par eleve

s 7| Equipe pédagogioue [ Maftres de stage
' Un envoi par responsshle

58 29 5EME
5B 27 SEME

Titre | ités de la ion 2016 du dipléme national du brevet | [pivers ][]

-] 13 ol % Ga . G
z EEEEo a2 <)
Le dipldme national du brevet évalue les connaissances et compétences acquises au collége
| par votre enfant.

Sont désormais pris en compte pour 'attribution du dipldme national du brevet :

Saisissez et mettez
en forme le texte.

-

un examen écrit qui comprend trois épreuves : frangais, mathématiques, histoire-
géographie - ducation civigue (coefiicient 2 pour chague épreuve)
une épreuve orale d’histoire des arts passée au sein de I'établissement
Pour savoir qui (coefficient 2)

R les notes obtenues en controle continu tout au lony de l'année en classe de -
alu/n’apaslu : e

l’infOl‘mation /—\ I¥lavec accusé de réception

.

(voir ci-apreés). Pub\icmi‘on - : : Allumez la période
4] Publise Période ! | ~ | o 22022018 [[ED) au [20m52015 | pendant laguelle
= . u
[ANNERLLNRNEEN (] - . :
| septembr | actobre [novembre | décembre | janvier | féwier | mars l\lﬁ%ﬂl [ mai uin il l ll‘lfOfmathﬂ dOlt

rester publiée.

Annuler Envoyer

» Consulter les accusés de réception

Onglet Communication > Messagerie > L1

Informations et _ Récepti (& Diffusi jalités de la sessio du dipléme national du brevet e 5 o8 g
i s f{—\ 1/ Sélectionnez l'information
~; -3 e . Apergu ours

et cliquez sur 'onglet Retours.

[ Afficher uniguement les personnes avant répandu

Destinataires |ar: recu i

4 Professeurs (2) g%

Mime BACHELET H. " -

M. DOLICET &. 2/ PRONOTE cumule les
4 Respansables des sléves (101 BT N accusés de réception par type
[ 3422 20% . . .
P o de destinataire : un clic sur
PRSI 8% une ligne affiche le détail.
L 3D(22) 20%7

Destinataires

@ Créer whe information

E Exp Einture Respons 2

E Wisf rise Objet = L
el

L nfos TABAC

(1]
[m e ] (o e . —.]
Communiquer une information a Joindre les parents
tous les parents d’éleve d’une classe d’un éleve
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Dans l'onglet Communication > Messagerie > [, sélectionnez I'information, faites un clic droit et
choisissez la commande Modifier ou Supprimer.

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les réponses
(libres ou prédéterminées). Les destinataires ont une notification (2 Lire ses notifications, p.112)
lorsqu’ils se connectent. Vous pouvez analyser les réponses au fur et a3 mesure de la participation au
sondage.

1/ Sélectionnez les classes concernées, puis
cliquez sur l'icéne Effectuer un sondage.

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

Tri

 tom S x]
E * Sondage nominstit Sondage anonyme
Destinstaires
. - Classes il 4 ) 3/ Cochez les destinataires
EN 2 Aaien ceme Persennels (qui sont fonction des
S e DSt reaponsaie) | e oS e S e st classes sélectionnées).
Titre |Cnncnurs "Mon école au musée" ‘ ‘ Divers w [ |-

Arial = 13px - || % Ha @ G
A -2 x| |

Eonjour 4 tous,

Dang le cadre du concours Mon école au musée, nous devons sélectionner le musée dans lequel 4/ SalSlSSQZ et mettez

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

Réponse souhaités avant le 12 novembre.

A 5/ Choisissez le type de
 Choix uniq.ue (F) Création dun nowseay chols h q uestion (VOil' ci-aprés) et
Chal multiple MACHAL + . . -y
Réponse & saisir Espace exposition du Palsis Garnier Sa lSlSSGZ, [E cas echeaﬂt, les
Musée Carnavalst réponses possibles.

Musée Bourdelle

Publicatian 6/ Allumez la période
7IPubliée Périnde: | = | o [ormeens @] au [semams B pendaﬂt laquelle le
EENNNNNEEN © ho- oo oo sondage doit rester
| septermbn | octobre [Vovembre | décembre | janvier | téwier | mars | awi | msi | i Ljui pub“é et Va“dez
5 -
| Annuler ‘ | Envoyer |

e Sondage nominatif: la réponse des sondés apparait a coté de leur identité.
e Sondage anonyme: les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est pas
divulguée.
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Vie de I’établissement

» 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.

» Consulter les résultats du sondage

Onglet Communication > Messagerie > L]

- Concours "Mon école au musée”

1/ Sélectionnez le sondage et it Rt
C“quez sur l’Onglet Retours. [ Afficher uniguement les personnes ayart répondu

Ce sondage est nominstit

Destinataires |repandu|macs
A Eves (101) 8% 50% 17%  33% % O
2/PRONOTE cumule les 4 38022) Com s TR 3% 0% -
résultats par type de /—* ‘BOLET Maxime L |
o .o . DELHAYE Tony v v
Qestlnatglre. un Ehc.sur une - i - —
ligne affiche le détail... DUMONT Lea [ | & | '
FREMONT Alicia o v

GROMDIN Aurelien
HUMBERT Chatlotte:

Destinataires

L| E-s.p.an:e| tusée | Musée L3

...saufsilesondage estanonyme ]

4 Elgves (101)

(ici, on a le résultat par classe, e T T L L
[ d,t [d ll‘ 35(29.] | 0% | 0% | 0% | 0% | 0%
sans le détaildes éleves). ~— + Loy e 1= = 1
3022 0% 0% 0% 0% 0%
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3 - Lancer une discussion

La messagerie interne doit étre activée par un administrateur. Vous pouvez indiquer depuis l'onglet
Ressources > Mes données > =1, si vous acceptez ou non les discussions avec les familles et les éleves

(® Gérer ses informations personnelles, p. 9). Une notification prévient les participants des nouveaux
messages recus (9 Lire ses notifications, p. 112).

Depuis une liste de ressources, ici 'onglet Ressources > Responsables > EX

1/ Une fois les destinataires sélectionnés, cliquez
sur le bouton Démarrer une discussion.

Pour ajouter des interlocuteurs

! Responsables )i .
supplementalres.

Responsables légaux - | Clagze

- Tii 1 - T2

£ Nouvelle discussion

WJEAN-CLALIDE
Marcelle

Destinataires

Responzables |:| 2
' Professeurs :I o

DUMCMT (ARMALID

I T Personnels |:| 1]

DUMCNT (CATHERIME :

Ohjst [Demande de ROV

1] '|.B I Hl_i'_
[@-— QI__!EE = _

Bonjour,

e T )
=9 o)A |x Q=

serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi & 17h afin d'évoquer les absences
répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?

Cordialement
2/ Réd,‘gez et mettezen forme Micole Dupas, professeur principal de 34

le message, puis validez. | 7

Annuler Envoyer
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Vie de I’établissement

» Poursuivre la discussion

Vous recevez une notification (2 Lire ses notifications, p. 112) lorsque 'un des participants répond.

Onglet Communication > Messagerie > "%

Demande de h55 -
A (1) - 12055 - Mne DFSCAMPS M.
12h55 .Mme DESCAMPS M. wip Mol
A (1) - 12054 - M. DESCAMPS E.
12054 M. DESCAMPS £ wip Moi

12h31 Moi = ig Mme DESCAMPS M. mp Moi  12h55

Bonjour,

c'est noté. je serai .
Pour répondre a l'un des
participants uniquement,
dépliez la discussion et
sélectionnez son message.

Corclialement
Martine Descamps

M. DESCAMPS E. mp Moi  12h54

Bonjour,

serait-il possible de décaler le RDV & 17h30 7 Je peux
difficilement me libérer plus tit,
Dlavance merci.

Cordizlement,
Etic Descamps

Moi mp i 12051
M, DESCAMPSE.
hdrne DESCAMPS b,

serait-il possible de se rencontrer au college ce vendredi & 17h afin d'évogquer
les absences répétées de votre enfant depuis le début du trimestre 7

Bonjour,

Cordialernent
Micole Dupas, professeur principal de 34

2 destinataires @ | Envoyer '

.

Pour convier
une personnea
la discussion.

Pour répondre
atousles
participants.

Positionnez le
curseur sur
cetteiconepour
afficher dans
uneinfobulle la
liste des
personnes
invitées a
participerala
discussion.

Remarque : seuls les personnels et les enseignants peuvent Envoyer a tous. Les parents et les éléves
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 - (L]

it les non lues | = Rechercher =

1/ Pour archiver une discussion

au-dela du délai de conservation,
sélectionnez-la, faites un clic /_\
droit et lancez la commande
Archiver.

Date
(F) Ciiguer ici pour démarre:

PES

» Demande de RD

I . >

-

T
U archiver I

[ |uniguement les non lues | = Rechercher =

Discussions

— Archives

2/ Pour retrouver une discussion/ﬂ
archivée, sélectionnez Archives
dans le menu déroulant.

Brouillons

Les brouillons sont les
messages interrompus

en cours de rédaction.
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Le copier-coller est actif : vous pouvez copier le contenu d’un message pour le coller dans un traitement
de texte ou autre.

Mme DESCAMPS M. mp Moi 12h55

Bonjour,

c'est noté. je serai la.

1/ Sélectionnez le message ;

. Cordiglement
(il est alors entouré d’'un Marting Descamps
filet bleu).
—— M. DESCAMPS E. mp Moi  12h54
Benjour, 2/ Faites un clic droit et
lancez Copier le texte du
message sélectionné.

zerait-il pozsible de décaler le RDY & 17h30 7 Je peux
difficilement me libérer plus tot.
D'avance merci.

3/Collez le texte a ’endroit B
souhaité [Ctrl + V]. ConelEme, L) Copier le texte du message sélectionné |

Etic Descamps

Vous pouvez d’élaborer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un ensemble de
contacts préalablement sélectionnés.

1/ Cliquez dans la

ligne de création,

sa'S'SseZ un “beué et Listes de diffusion |_|Uniqguement mes listes Professeurs de lettres - Composition de la liste
vahde’z aveclatouche ] +Elbves

[Entree] . F) Créer une nowvelie liste de diffusion +Responsables

m +Maitres de stage

Professeurs principaux SuperviseLr; +Professeurs 4

Sivousy étes

.5 Mmne DUPAS M
autorisé, vous pouvez Ve GENET F.
partager vos listes M. RESOLL ..
avec les autres Mile: ZIMMERRANM &,
utilisateurs. trersonnele

+Inspecteurs pédagogiques
2/ Cliquez sur les + |
pour ajouter des
destinataires.

Ces listes de diffusion peuvent ensuite étre
utilisées pour les informations, les sondages 3 Diffuser une information
et les discussions démarrées depuis 'onglet
Communication > Messagerie ainsi que pour les
évenements de I'agenda (2 Saisir un
événement dans ’agenda, p. 104).

ligs aux classes (0] /groupes (0) | Destinstaires & titre indivicus! (0)

Prendre en compte les éléves rattachés
Eléves Personnels

Equipe pédagogigue Maitres de stage

Fi Listes de diffusion

Unicuement mes listes

Professeurs de lettres

Professeurs principaux

Annuler |\ Walicker |
Lo L ]
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Vie de I’établissement

Fiche 48 - Lire ses notifications

Lorsque vous recevez une information, un sondage, un document dans votre casier ou un message d’une
discussion, vous avez une notification. Vous pouvez choisir le type de notification (sonore, discréte, etc.)
dans Parameétres > PREFERENCES > Communication.

Quel que soit l'affichage

Le papillon s’allume avec le nombre de notifications. Cliquez
sur le papillon pour accéder directement aux contenus.

¥ Chent PRONOTE ¥5 2016 - .1

T swsitm A 4 | Semainc encours | [ Cesiers (1] - x| -
i
o0 :B Discussions [1]
FRAN | o
3 i@ [ S Aipeismniens | | | Aujoarrstus =
11 11 a1
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Les notifications peuvent s’afficher en bas /

de ’écran avec ou sans signal sonore.
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Vie de I’établissement

Fiche 49 - 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 vous pouvez déposer des documents. Les destinataires ont une notification (2 Lire ses
notifications, p. 112) lorsqu’ils se connectent.

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

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

el s 2/ Sélectionnez

= 4 [l » CePC »+ Documents v & Rechercher dans : Documents @ le document.

ET

Mme  FAVIE
i} GALLET

Favoris

'J_: Tarifs_theatres_et_musees,pdf Adobe Acroba.. 28 Ko | €

M CepPC

€W Réseau

3/ Cliquez sur Ouvrir : les

destinataires peuvent

R F e e v i aises Ebirmies sy v consulterledocumentdans
F f l'onglet Communication >

Casier numérique > .

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

Ba Mémn
1/ Double-cliquez
dans une colonne

pour afficher la

A lire pour avoir le colt global de la 10/06/2015

zottie au musée

liste de ressources.
£ Personnels
. . | C?nsail de _;Ias_se_ )
Pour saisirun message: | ‘Conseiller d'orientation
comp[ément CPE (CPE)
» . DUPONT Eric
d’in formatlo n, etc. \DURANT Jean-Mare (PRINCIPAL)
GAY Mathilde (PRINCIPAL ADJOINT)
Infirmisr(e) 2/ Cochez les

RN destinataires,

puis validez.

.f JEAN Mathieu (CPE)
| MART\N I.:'lerre.(CPE).
N‘l‘édec‘\n scolaire
PINGT Laurent (CPE)
|/ Superviseur (PRINCIPAL)
Survellants (Survelliant) |
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Vie de I’établissement

Fiche 50 - Contacter la vie scolaire instantanément

Vous bénéficiez 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.

Quel que soit l'affichage

/ Contactez la vie scolaire en un clic.

Areleve | Dispenses | Lemi-pensio

Appel du | mercredi 1 juin * | pourl [ Fes

nghon . mer. Aljuin Appel et suivi
o F# Contacter la vie scolaire
03h00 A& Problzme signalé en salle 11 avec la classe 38
[5 A8 LAT] Au moins un contact
10hao| | de la vie scolaire doit
Sy 2 contacts de la vie scolaire étre COﬂl’!ecté. S,'l y
11han . | en aplusieurs, il est
[36C DUT] possible de choisir
12ho0} son interlocuteur.

signalé

Prévenir la vie scolaire
en urgence
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http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-342-65-prevenir-la-vie-scolaire-en-urgence.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-342-65-prevenir-la-vie-scolaire-en-urgence.php

Vie de I’établissement

Fiche 51 - Signaler des travaux a effectuer

Vous pouvez signaler des travaux a effectuer et suivre leur réalisation.

Onglet Ressources > Intendance > 38

Pour faire une demande, cliquez sur la Double-cliquezdanslacolonne
ligne de création et renseignez la tache. Salle ou lieu pour indiquer le
lieu de l'opération.

]i’écapitulﬁiifdes.demandes de travaux | | d I'?(aiide la demande. (Tous)

T 1

Crée e Tache demandée Salle ou ligu | Mature Demandeur Etat de la demande Aftribuge 3

i@ Créer une nouvelle demande de travaux
| 20/06/201 6 | Changer I'ampaule du TBI

‘Ertretien  DUPAS MICOLE Demandé

Fi8 Nature des travaux X

Précisez la nature des Entretien général

travaux a effectuer. 7 Netioyage

R
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Index

Les commandes et les affichages disponibles dépendent
de votre profil d’autorisation.

Absence
» Consulter le récapitulatif des absences
Absences > Récapitulatifs par éleve > g2

« Indiquer une absence a un devoir 24
Saisir A (absence justifiée, devoir non noté) ou Z (absence
injustifiée, devoir qui compte pour 0) a la place de la note

» Saisir une absence 73
Cocher la colonne Absence dans la feuille d’appel et suivi
(fotr aussi
= Appel
= Motif
= Retard

Accompagnement personnalisé

« Modifier les groupes d’accompagnement personnalisés 89
Ressources > Mes données > % ou Ressources > Classes > mr,
sélectionner le cours d’accompagnement personnalisé /et
cliquer sur Modifier les éléves a droite
Prérequis : le cours a été défini comme cours
d’accompagnement personnalisé dans EDT et vous étes est
habilité a affecter les éléves au groupe

Adresse postale / e-mail
= Coordonnées

Agenda

Mon agenda

EE T P i B « »

Lundi Mardi Mercredi
27 28 1 mars
SORTIE ROCHEFORT E
@
©
g
@
€
&
@
= = =
B 7 8

wisite médicale 6C E

Semaine 10

Welt=ETee Vous pouvez visualiser 'agenda par jour, semaine,
mois et année.

Saisir un événement dans I’'agenda (publié sur les Espaces)
104

Communication > Agenda > S

(fotr aussi

= iCal

Aide

= Assistance

Aide au travail
= Accompagnement personnalisé

118

Allergie

o \\ellV=ElEE Consulter les allergies d’un éleve
Ressources > Eleves > i=, colonne Allergies

Elaves |Classes - | |I'Eléues de 6B - |

- Tii 1

(F) Créer un didve

BINET Antaine Arachicde

BOSC Aurelie

CLALDE Remy Gluten, Deuf
CLMY Constance Azpirine
DELAMARE Alan

DEMANGE Stacy Aspirine Péniciline

Anglais

o Changerlalangue de I’'application
Menu Assistance > Langues

Annexe financiére et pédagogique
= Stage

Anniversaire des éléves

ALBIN Nadia

BOMNNARD Mathieu
CHEVRIER &deline (&)
DELANNCY Anthary
DESBOIS Quentin
DUICHEMIN Chioe

ETIENNE Sehastien

Les anniversaires s’affichent sur la feuille d’appel.

APER
= Attestation

Appel

» Faire I’appel en classe 72
Absences > Saisie > =¢
« Voir les appels non faits
Page d’accueil, rubrique Appels non faits
(fotr aussi
= Absence
= Retard

Application

» Installer les applications
Télécharger les applications sur le site Internet d’Index
Education www.index-education.com

Appréciations

ANGLAIS LV2 - Appréeiations du service

>

[ e o ®

CLEMENT Florine:

DUBUS Martin

B0/255
FAYOLLE Clelia

FOURMIER: Anthany



Un compteur affiche le nombre de caracteres

restants lors de la saisie d’appréciations. Bac blanc

o Activer I’assistant de saisie 32
Sur tous les affichages d’appréciations, cliquer sur le
bouton 2+ en haut a droite

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

« Consulter la taille maximale des appréciations autorisée
Menu Parametres > PREFERENCES > Appréciations

« Saisir les notes du bac blanc
Dans la fenétre de création des devoirs concernés, indiquer

o Récupérer sa bibliothéque d’appréciations d’une année sur Bac blanc comme Période
I'autre
Menu Fichier > IMPORTS / EXPORTS > Export et récupération des
données > Exporter les appréciations de l'assistant de saisie et Bibliothéque

enregistrer le fichier *.txt généré. Récupérer le fichier dans la
base de I'année suivante en lancant la commande Fichier > .
IMPORTS / EXPORTS > Export et récupération des données > = Progression
Récupérer des appréciations dans l'assistant de saisie = QCM

= Appréciations

» Saisir les appréciations du bulletin de compétences

Compétences > Bulletin de compétences > T

- S : Bilan de fin de cycle

« Saisir les appréciations du bulletin de notes 30

Bulletins > Saisie des appréciations > 2# ou B « Voir le bilan de fin de cycle

Remarque : seuls les professeurs principaux peuvent étre Compétences > Bilans de fin de cycle

autorisés a saisir les appréciations générales
» Saisir les appréciations du relevé de notes

Notes > Relevés de notes > | Bonus
« Saisir les appréciations relatives au stage 99 e Saisirdes bonus 20

Stages > Stagiaires > Bl Notes > Saisie > S, cocher Tenir compte des bonus /malus

. . dans les paramétres en bas de I’écran et saisir les bonus ou
(/91/1/ aussu malus (précédés d’'un -) dans la colonne Bonus ainsi affichée
= Conseil de classe
Brevet

APS » Editer les fiches brevet
= Attestation Résultats > Nouveau brevet 2017 > @¢
La nouvelle fiche brevet reprend
automatiquement les compétences validées et permet de
Assistance saisir les notes des épreuves finales.

. Consulterla FAQ o Saisir les notes du brevet blanc

Depuis le Client, menu Assistance > Questions/Réponses = Bac blanc
(FAQ) )
Site Internet d’Index Education, rubrique PRONOTE >
Assistance > Questions/réponses (FAQ) Bulletin de compétences
« Voir les tutoriels vidéos o Imprimer les bulletins
Menu Assistance > Tutoriels Vidéo Compétences > Bulletin de compétences > &, cliquer sur
I'icbne &

« Saisir les appréciations 69

ASSR Compétences > Bulletin de compétences > g ou T
= Attestation (/m Y

= Compétences

Attestation

« Consulter les attestations délivrées a un éléve Bulletin de notes
Ressources > Eleves > mm, onglet Identité
o Imprimer les bulletins 34

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

Autorisations o Imprimer un bulletin pour un éléve sorti de I’établissement
Ressources > Eléves > im, sélectionner I’éléve sorti de
I’établissement, cliquer sur I'icdne & et cocher Bulletin
parmi les documents proposés

» Voir les actions auxquelles vous étes autorisé 10
Ressources > Mes données > @+

o Imprimer un bulletin pour un éléve ayant changé de classe

Autorisation de sortie en cours d’année . , \
. o . Dans la fenétre d’impression, encadré Classes a prendre en
» Voir les autorisations de sortie des éléves compte

Ressources > Eleves > mm, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Demi-pension, menu déroulant
Autorisation de sortie

o Imprimer un bulletin sur une seule page 35
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
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» Saisir les appréciations 30
Bulletins > Saisie des appréciations > 2¢ ou T
(foir aussi
= Absence
= Appréciations
= Orientation

Cahier de textes

o Donner le méme travail a faire a deux classes 44
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 clicdroit 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 52
Cahier de textes > Consultation, allumer les semaines
concernées et cliquer sur I'icéne &

» Joindre un document au cahier de textes 47
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur le
trombone

» Programmer un devoir sur table 50
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

« Publier le cahier de textes 46
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

» Remplir le cahier de textes a partir d’une progression 41
Cahier de textes > Saisie > 8, cliquer sur 'icdne crayon >
Affecter un contenu de progression

o Remplir le cahier de textes en co-enseignement 43
Cliquer sur le + pour ajouter un contenu
Prérequis : les deux professeurs doivent avoir été ajoutés au
cours et le cours a été signalé comme un cours de co-
enseignement dans EDT

« Retrouver les documents joints aux cahiers de textes
Cahier de textes > Ressources pédagogiques > X

o Saisir le cahier de textes 42
Cahier de textes > Saisie
Prérequis : le cours doit étre récupéré d’EDT et apparaitre
sur votre grille d’emploi du temps

(foir aussi

= Charge de travail

= Cloud

= Manuel numérique

= Progression

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

Cantine

= Menus de la cantine

Carnet de correspondance / liaison

o Lancer une discussion avec les parents 106
Sélectionner les parents dans la liste des responsables et
cliquer sur I'icéne "%

o Mettre un mot dans le carnet (pas de réponse attendue) 76
Absences > Saisie > =%, onglet Appel et suivi, colonne

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

120

» Signaler un défaut de carnet
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne Défauts
de carnet

Casier numérique

» Ajouter des destinataires a un document déposé dans le
casier numérique 113
Communication » Casier numérique > ¥ , colonne
Destinataires

o Déposer un document dans un casier numérique 113
Depuis une liste de ressources, cliquer sur I'icone =

Catégorie d’'une lettre type

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

Charge de travail

o Consulter la charge de travail d’une classe 51
Cahier de textes > Charge de travail »
Ou lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur le poids &
a coté du travail a faire

Classe

o Imprimer laliste des éléves
Ressources » Classes > =, sélectionner une classe, cliquer
sur I'icone & et sélectionner Liste des éléves par classe dans
la fenétre des parametres d’impression

Classement de I’éléve

» Afficher le classement sur les tableaux de notes 24
Notes » Saisie des notes > S, cliquer sur laroue dentée £¥ et
cocher Afficher le classement de ['éléve

Client

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

« Connecter le Client au Serveur
Au lancement du Client, cliquer sur le bouton Pour se
connecter a un nouveau serveur et reporter les coordonnées
du Serveur transmis par 'administrateur

o Installer le Client PRONOTE sur un poste Mac
Télécharger le Pack d’installation avec Wine depuis le site
Internet d’Index Education, rubrique Téléchargements >
Derniere mise a jour

o Installer le Client PRONOTE sur un poste Windows
Télécharger le Client depuis le site Internet d’Index
Education, rubrique Téléchargements > Derniére mise & jour
Version hébergée : console d’hébergement, onglet Clients,
pour télécharger un Client pré-paramétré

Cloud

« [Version hébergée] Ajouter des ressources de son cloud au
cahier de textes 44
Lors de la saisie du cahier de textes, cliquer sur I'icbne &l

o [Version hébergée] Connecter son compte cloud a PRONOTE
44
Cahier de textes > Saisie > 8, cliquer sur I'icéne a,
sélectionner le type de compte (Box, Dropbox, Google Drive
ou One Drive) et se connecter au compte ; PRONOTE
mémorise I’acces pour les connexions suivantes



Coefficient

« Modifier le coefficient d’'un devoir 23
Notes > Devoirs > =, colonne Coefficient
Ou Notes > Saisie > ¢, double-cliquer sur la date du devoir,
champ Coefficient

« Modifier le coefficient de votre matiéere 20
Ressources » Classes > B

(foir aussi
= Moyenne

Colonne
= Liste

Communication
= Agenda
= Carnet de correspondance / liaison
= Casier numérique
= Discussion
= E-mail
= Information
= Mémo
= Sondage

Compétences

Définition @ {E]

D1.1 - Langue frangaise a I'oral et & I'écrit

ation | Bulletin de compétences

e -1

D1.1 - Langue frangaige a Foral et & I'écrit
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 représentations du monde et I"activité humaine

B[ o

PRONOTE prend en compte le nouveau socle
commun de compétences et vous donne la possibilité de
migrer les évaluations depuis 'ancien socle.

Définir les grilles de compétences 64
Compétences > Définition > ...

Evaluer les éléves 65

Compétences » Evaluation > Sp

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

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

() Choisir des fems & évalyer

01.2 21 : Savoir engager la conversion

& ca senter en quelques mots

-

1.2 23: Connatre les formules dusage pour prendre conge

« Valider les compétences 67
Compétences > Validation > ...
Remarque: le bouton |3 permet de valider
automatiquement la compétence

(fotr awssi
= Bulletin de compétences

Conseil de classe

« Passer en Mode conseil de classe 15
Cliquer sur P’icone %4 dans la barre d’outils ou menu
Fichier > Passer en mode conseil de classe

» Saisir I’'appréciation du conseil de classe sur le bulletin
Bulletins > Saisie des appréciations > &, 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

« Saisir le compte-rendu du conseil de classe
Résultats > Conseil de classe >

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 114
Cliquer sur le bouton (] dans la barre d’outils

Convention de stage

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

« Envoyer les conventions de stage 98
Stages > Stagiaires > i=, sélectionner I’éléve et cliquer sur
Picéne ..

Coordonnées

» Consulter les coordonnées des parents
Ressources > Responsables > =

» Saisir les coordonnées...
... des entreprises (stage)
Stages > Entreprises > =
... des maitres de stage
Stages > Maitres de stage > E5]

(fotr 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

Correcteur orthographique

« Activer/désactiver le correcteur orthographique
Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

Corrigé d’un devoir

o Ajouter un corrigé a devoir 23
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
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Couleur

o Modifier la couleur des emplois du temps
Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages pour choisir un
affichage par matieres ou classes

« Modifier la couleur des groupes de travail dans le Client
Menu Parameétres > PREFERENCES > Couleurs

(foir aussi

= Corrigé d’un devoir

= Notes

= QCM

= Travail a faire (a la maison)

Crédits ECTS
= ECTS

Déconnexion automatique

Au-dela d’une certaine durée d’inactivité définie par
I’administrateur, vous étes automatiquement déconnecté.

Demi-pension

« Décompter les repas a préparer en fonction des absences 77
Depuis la feuille d’appel et suivi, colonne Repas

« Voirle régime des éléves
Ressources > Eleves > im, onglet [dentité

« Saisir les absences aux repas
Absences > Demi-pension > S

(foir aussi
= Menus de la cantine

Devoir

« Afficher le nombre de devoirs ol I’éléve a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne 24
Notes » Saisie des notes > Z¢, cliquer sur la roue dentée £¥ et
cocher Afficher le nombre de devoirs oli ['éléve a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne

o Créerundevoir 22
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

o Indiquer une absence a un devoir 22
Saisir A (absence justifiée, devoir non noté) ou Z (absence
injustifiée, devoir qui compte pour 0) a la place de la note

o Indiquer que le travail n’a pas été rendu 22
Saisir R (non noté) ou W (devoir qui compte pour 0) a la place
delanote

» Modifier un devoir 23
Notes > Saisie des notes > g, double-cliquer sur la date du
devoir ou en multisélection (pour changer plusieurs devoirs
de période, de sous-service, etc.) Notes » Saisie des
notes > i=, sélectionner les devoirs concernés, faire un clic
droit et lancer la commande Modifier... appropriée

« 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 23
Notes > Saisie > E¢, double-cliquer sur la date du devoir et,
dans la fenétre de modification, cliquer sur le bouton
Supprimer

« Verrouiller un devoir 23
Notes > Saisie > £, double-cliquer sur la date du devoir et,
dans la fenétre de modification, cocher Devoir verrouillé
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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 E=5] peuvent
utiliser ce canal de communication.

5]

parents

/ N

> Qa > Ba

K professeur

A |

personnel

R
éléve
» Ajouter une personne a une discussion existante 110
Communication > Messagerie > ¥, cliquer sur le + a c6té du
bouton Envoyer

o Archiver les discussions 110
Communication > Messagerie > ¥, faire un clic droit sur la
discussion et lancer Archiver

o Initier une discussion 109
Depuis une liste de ressources, sélectionner les participants
et cliquer sur l’icone %%

» Poursuivre une discussion 110
Communication > Messagerie > ¥

» Répondre a un participant uniquement 110
Communication > Messagerie > ¥, cliquer sur la discussion
pour afficher tous les messages et sélectionner celui auquel
vous souhaitez répondre

. Signaler un message inapproprié
Faire un clic droit sur le message et lancer la commande
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 76
Absences > Saisie > =¢, 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
Absences > Dispenses > Sp



Document Eléments du programme travaillés
= Cahier de textes Les éléments du programme travaillés peuvent
= Piéce jointe étre désignés au fur et 3 mesure depuis le cahier de textes.
= Ressources pédagogiques Lors de la saisie des bulletins, les éléments sont insérés en

fonction des éléments déja désignés.

o Désigner les éléments depuis le cahier de textes 45

Dossier de I’éleve Cahier de textes > Saisie > 8
L’onglet Ressources > Eléves > m regroupe toutes les - Catéarie
données sur I’éléve sélectionné : identité, scolarité, carnet de #-[Preterit & present perfect I - ][] @
correspondance, vie scolaire, parcours éducatifs, relevé, A -
. o o . . . A Correction des exercices & faire
bulletin, suivi pluriannuel, compétences, absences, sanctions, ([} | Gours sur ks valeurs du pretert et du prezent per oot
orientations, emploi du temps, stages, santé. &
Dossier de vie scolaire
. . i [\ Eléments du programme travaillés
Les dossiers de vie scolaire pefmettent de regrouper des ® Present perfect avec les adverbes "ever", "wet" "already”, "never", "so far"

absences, punitions, correspondances, etc., liées au méme * Pretertt aver "ago"
évenement. Certains éléments créés dans PRONOTE
(punitions, sanctions) entrainent automatiquement la
création d’un dossier de vie scolaire.

» Insérer les éléments dans le bulletin 33
Bulletins > Saisie des appréciations > E

» Afficher les dossiers de vie scolaire d’'un éleve 83
Ressources > Eleves > mm > Vie scolaire

Eléve
» Voir si un motif de punition / sanction entraine la création
d’un dossier de vie scolaire
Menu Paramétres > SANCTIONS > Motifs, colonne Dossier

+ Communications possibles (sous autorisation)

== " = ﬁn

Dossier médical 2 me waa —
Le dossier médical de I’éléve s’affiche dans l'onglet -
“ _ z . . " éléve
Ressources > Eléves > mm > Santé. Certaines informations
confidentielles ne s’affichent que pour les utilisateurs du 1 = - ﬁ
Mode infirmerie.
=Allergie Gme.0nau G
=Infirmerie
@ e-mail ¥y discussion
.| courrier (Mode admin) &4l information
Droit de connexion d’EDT au Serveur PRONOTE 8 sMs (Mode admin) il sondage
Le droit de connexion permet de connecter un Client EDT & un . .
Serveur PRONOTE afin de travailler sur une seule base de (oir aussi
données tout au long de 'année. Le droit de connexion est = Classe
inclus dans la version Réseau d’EDT. Il doit étre acquis en plus = Dossier de I'éleve

pour les établissements qui ont EDT Monoposte. = Groupe d’élaves

= Redoublant

Dropbox
= Cloud E-mail
L’envoi d’e-mails permet d’envoyer un message que le
ECTS destinataire peut lire sans avoir a se connecter a PRONOTE.
o Saisir les crédits ECTS obtenus m
Bulletins > Saisie des appréciations > |, colonne ECTS

parents

Remarque : 'option doit avoir été cochée dans la maquette
du bulletin

E_(—)_@_ gﬁHgﬁ

E DT personnel professeur

o Connecter un Client EDT au serveur PRONOTE
Aulancement du Client EDT, cliquer sur le bouton Ajouter les

coordonnées d’un nouveau serveur et reporter I'adresse IP et 2

le port TCP fournis par 'administrateur s

Prérequis : I'établissement a EDT Réseau ou a acquis un droit « Envoyer un e-mail

de connexion en plus d’EDT Monoposte Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources

concernées et cliquer sur I'icone @ dans la barre d’outils
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(fotr aussi

= Coordonnées

= Messagerie électronique
= Préférences de contact

Emploi du temps
« Voir un emploi du temps
Ressources > Classes /Eléves /Personnel > %¥
(fotr aussi
= iCal

Entreprise

o \atlElne Afficher uniquement les entreprises qui
accueillent des stagiaires pour I’année en cours
Stages » Entreprises > &, cocher Uniquement celles

=

accueillant des stagiaires

Entreprises || Uniquement celles accueillant des stagiaires | | Regrouper par siége social

- Tii 1 - Tri 2

@ Créer une entreprise Q
Aunam de la rose Fleuriste
Az deux moulins Boulangerie

Editeur laggiciel
Cahinet d'avocat

Indes: Education
Oliver et associés

Remarque: la colonne Acc. stag. est automatiquement
cochée sil’entreprise est associée a un stage pour I’année en
cours.

. Regrouper les entreprises par si¢ge social 93
Stages > Entreprises > i=, 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

Entreprises | | Uniquement celles acceptant des stagiaires Regrouper par siége social

- T 1

Commentaire

R Sociale

@ Créer une entreprise

+ dlndex Education MARSEILLE Rue Albert Eingtein  Etabliseement principal
Inclex Education PARIZ 196 rue Saint Honoré | Centre de formation

» Saisir les entreprises 93
Stages > Entreprises > =

(foir aussi
= Maitre de stage
= Stage

EPI

o Intervertir un cours EPIl et un cours standard 88
Depuis la page d’accueil, le cahier de textes ou I'onglet
Ressources > Mes données > WF faire un clic droit sur le cours
et sélectionner Remplacer par un cours d’EPI/par un cours
de...

Equipe pédagogique

» Diffuser une information a I’équipe pédagogique
Ressources » Classes > i=, cliquer sur I'icone Edl et cocher
Equipe pédagogique

» 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 Ed
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» Lancer une discussion avec I’équipe pédagogique
Ressources » Classes > i=, sélectionner une classe et cliquer
surl'icone %2

Excel

o el Importer les notes d’un devoir depuis Excel
Copier les données dans Excel et, dans Notation > Saisie des
notes > =, cliquer sur le bouton ¥

Exclusion

o Saisir une exclusion de cours 75
Absences > Saisie > =¢, onglet Appel et suivi, colonne
Exclusions

» Saisir une exclusion temporaire de I’établissement
Sanctions > Mesures conservatoires > g

Extraire des données

Extraire des données affiche uniquement ces données dans la
liste (pour les listes non grisées).

o Afficher uniquement les données sélectionnées 13
[Ctrl+ X] ou menu Extraire > Extraire la sélection

» Définir une extraction personnalisée
[Ctrl + F] ou menu Extraire > Définir une extraction

» Récupérer toutes les données aprés une extraction 13
[Ctrl+T] ou menu Extraire > Tout extraire

» Utiliser les extractions prédéfinies
Menu Extraire > Autres extractions

Feuille d’appel

Une nouvelle rubrique permet de distinguer les
Encouragements des Observations, et toutes sont publiables
sur ’Espace Parents.

(foir aussi
= Anniversaire des éléves
= Appel

Fiche
= Brevet
= Coordonnées
= Orientation

Google drive
= Cloud

Groupe d’éleves

o Affecter un éléve a un groupe

Ressources > Groupes > i=




(foir aussi
= Accompagnement personnalisé

iCal

o Exporter’agenda au formatiCal 104
Depuis le Client, Communication > Agenda > S, cliquer sur
I'icéne & et sélectionneriCal comme Type de sortie

Identifiant de connexion

« Modifier son identifiant
Menu Fichier > Utilitaires > Changer l'identifiant
Prérequis : vous devez y avoir été autorisé par
I’'administrateur

(fotr awssi
= Mot de passe

Imprimer

o Lanceruneimpression
Cliquer sur I'icone & dans la barre d’outils

Incident

e Saisir unincident
Sanctions > Incidents > S

... pour notifier un incident/une punition/une sanction :
onglet Sanctions, rubrique Diffuser l'information dans
[’établissement, cliquer sur I’icone & (destinataires = équipe
pédagogique et CPE)

(foir aussi
= Liste de diffusion

Intendance

. Soumettre une demande de travaux 115
Ressources > Intendance > 4§

3 Tache demandée alle ou lieu Demandeur
(#] Créer une nowvelle demands de travaux
20/06/2016 Changer M'ampoule du TBI Ertretien DUPAS MICOLE

20/06/2016 Réparer la vitre hrizée sute & lorage 3 Réparation PINOT Laurent

Kiosque numérique

o Accéder aux manuels des kiosques numériques (réservé aux
établissement hébergés)
Vous accédez a vos manuels lors de la saisie du cahier de
textes et dans Cahier de textes > Ressources
pédagogiques > X ,faire un clic droit et lancer Consulter

Langue du logiciel
= Anglais

Infirmerie

o Saisir un passage a I'infirmerie 74
Sur la feuille d’appel et suivi, colonne Infirmerie

Linux

Les applications PRONOTE peuvent étre installées sur des
postes sous Linux via les logiciels Wine ou Cross Over.

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.

parents

ﬁ<—>ﬁ ﬁa%ﬁa

personnel professeur

2

éléve

o Consulter toutes les informations recues / envoyées 106
Communication > Messagerie > []

« Diffuser une information 106
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 = éleves 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 = éleves du cours et/ou leurs parents)
... depuis une session de stage : Stages > Sessions de
stage > &, sélectionner la session, faire un clicdroit et
lancer Diffuser une information (destinataires = professeurs
référents et/ou maitres de stage)

Liste

o Aller directement a telle ou telle lettre dans une liste
Taper lalettre au clavier
Prérequis: une donnée de la liste est sélectionnée

« Afficher ou masquer des colonnes
Cliquer sur le bouton 3 en haut a droite de laliste

o Imprimer laliste des éléves
Ressources » Classes » i=, sélectionner une classe, cliquer
surl'icone & et sélectionner Liste des éleves par classe dans
la fenétre des parametres d’impression

« Déplacer une colonne
Cliquer-glisser le titre de la colonne a I’endroit souhaité

o Trier laliste sur une colonne
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
(fotre aussi

= Extraire des données
= Multisélection
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Liste de diffusion Matériel

o Créer une liste de diffusion 111 o Réserver un matériel 90
Communication > Messagerie > ‘& Ressources > Matériels > Q
Prérequis : 'administrateur doit vous avoir donné
Listes de diffusion || Uniquement mes listes Voyage Londres - Composition de la liste I’autorisation et dé5|gné pOUF réserver dU matériel (dans
[ o e i R oz g 5 doori
der une nowvelle liste de difision BERTHE &lexancre I O,HgIEt Ressources > e d,ormees > ﬂ.{’ C?tegone,
- e /| BILLAUD Amela Réservation de salle et matériel, autorisation(s) Réserver des
- salles et des matériels pour ses cours et/ou Réserver des salles
BLANCHET Antors et des matériels pour de nouveaux cours)
BOMET Adeine v 1. Ajouter les ressources qui utiliseront le matériel
+Responsables
+Maitres de stage 2. Cliquer sur Rechercher
+Professeurs 20 ~

e BACHELET H v 3. Déplacer le cadre vert sur un créneau qui débute en blanc
SPERIEE (créneau avec des matériels disponibles)

+Inspecteurs pédagogiques L. ) L. . ) N )
4. Choisir une salle parmi les matériels disponibles a droite

1
5.Cliquer surle bouton Créer le cours
T (foir awssi
Logo de I’établissement o Salle
o Ne pas afficher le logo sur les lettres types ou il figure par
défaut
Communication > Courriers > 4w, sélectionner la lettre type a Mémo

gauche et décocher Avec l'en-téte a droite i o
o Consulter tous les mémos relatifs a un éléve

Ressources > Eléves > im, onglet Vie scolaire

Mac o Consulter un mémo sur la feuille d’appel 77

s o . Cliquer sur I'icéne =
Les applications PRONOTE peuvent étre installées sur des o . o
postes Mac via les logiciels Wine ou Cross Over. « Rédiger un mémo a propos d’un éléve N
e . . . . Depuis la feuille d’appel, onglet Absences > Saisie> =¢, faire
o Télécharger le pack d’installation du Client avec Wine . . AR X a y:
Site Inte?net dPInde S, Ul FRONO un clic droit sur I’éléve concerné et lancer Créer un mémo
i x Education, rubriqu >

Téléchargements > Derniére mise a jour, encadré PRONOTE

our MAC OS o
P Menus de la cantine
« Consulter les menus de la cantine 105
Maitre de stage Communication > Menus > ¢

» Saisir les coordonnées du maitre de stage 94

Stages > Entreprises > o -
¢ 2 2 Messagerie électronique

« Saisir un maitre de stage

Stages > Maitre de stage> =] « Paramétrer la messagerie

Menu Assistance > Parameétres e-mails et SMS

(foir aussi o Récupérer un profil de messagerie défini par
= Entreprise I’'administrateur
= Stage Menu Assistance > Parameétres e-mails et SMS, cliquer sur le

bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails

Manuel numérique —
Messagerie interne

+ contenus du13juil. 2016z Généralion 5 Cahier numérigus iParcours Maths 3éme ®\ = Discussion
* £ Ajouter un lien extrait d'un manuel numérique .
kg = Information
Tire |Enoncé de Pexercice n° 6 page 3|
Aa
@ Ce lien st exdrat du manuel = sondage
o whénération 5 Cahier numérigue Parcours Maths 3eme A
[ Annuler | | Ajouter |
S || S .
Mesure conservatoire
1L, 4

o Saisir une mesure conservatoire

Les utilisateurs dont la base est hébergée chez Sanctions > Mesures conservatoires > S
Index Education et qui ont souscrit aux manuels numériques
Génération 5 peuvent ajouter des liens directs vers les

exercices. 45 Mise a jour

(/M'/v ausst La mise a jour de I’application est automatique : PRONOTE
recherche les sous-versions disponibles et se met a jour

o Ki - sous
losque humerique lorsque 'application est fermée.

o Accéder aux parameétres
Maquette Menu Ass:stgnce > Mfse ajour ) . o
. i Remarque: il est déconseillé de désactiver la mise a jour
= Bulletin de compétences automatique.

= Orientation

= Relevé de notes
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» Voir le détail des mises a jour
Site Internet d’Index Education, rubrique PRONOTE > Mise a
jour
Remarque: les utilisateurs inscrits a ’Espace client sont

informés des mises a jour par e-mail

Mot de passe

« Modifier son mot de passe
Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe

Motif

« Editer les motifs de punition, sanction, incident, dossier
scolaire, convocation
Menu Parametres > SANCTIONS > Motifs

Moyenne

o Arrondirla moyenne d’un service 20
Notes > Saisie > E#, dans les parametres en bas de I’écran,
vous pouvez arrondir la moyenne de I’éléve et/ou de la classe
au point, au demi-point ou au dixieme de point (arrondi
supérieur ou le plus proche)

o Afficher le détail de calcul d’'une moyenne 19
Notes > Saisie > &, double-cliquer sur la moyenne lorsque le
curseur 88« apparait

o Paramétrer la moyenne d’un service avec sous-service 21
Notes > Saisie > S¢, dans les parametres en bas de I’écran,
choisissez de faire la moyenne des sous-services ou des
devoirs

(fotr awssi
= Coefficient

Multisélection

o Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utiliser le raccourci [Ctrl+ A]

El 2 - i | ¥
o Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste

Cliquer sur le premier élément puis maintenir la touche [Maj]
enfoncée en cliquant sur le dernier élément de la sélection

"
L

e

Mre  MLLOT AT Frafi2 bglte mBotih ML ven

Mie  MOMER THYLDA » Fron 1 Iryide o MONER ALl -
10 [ETVE T m .

» Sélectionner des éléments non contigus dans une liste
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 .

Notes
Pour saisir les notes, un devoir a été créé au préalable.

» Copier un tableau de notes dans Excel
Notes > Saisie par classe > F¢, cliquer sur le bouton @ en
haut a droite du tableau et [Ctrl + V] dans Excel

o \\elNcElEE Importer les notes depuis un fichier Excel 25
Connecté au Client uniquement : copier les données dans
Excel et, dans Notation > Saisie des notes > i=, cliquer sur le

bouton 3
A B C Devoir 4B MIL AHGLAIS LV2 du 010916 (3)

1 [Mam Mote Tri
2 |BERTHET &drien 12
3 |BIDAULT Sebastien 20 SERTLERchien
2 | e 1 BIDALLT Gebastien 20,00
T (i e —— BOURDIN Aurelien 14,00
6 CLEMENT Florine 12,00
5 DELAGE Elodie 13,00
8 DUBUS Martin 15,00
o |FOURNIER Anth 17 FAYOLLE Clelia 16,00

EiAg FOLRNER Anthany 17,00
10 |GARCIA Magalie 11 GARCIA Magalis 0
11 |HERNANDEZ Safi 10 ERNANDEZ Saf 0
12 [HILAIRE Delphine 12 HILAIRE Delphine 12,00
(fotr aussi
= Bonus
= Bulletin de notes
= Devoir
= Moyenne

= Relevé de notes

Notification

o Paramétrer les notifications 112
Menu Parameétres > PREFERENCES > Communication

OCTA
« Renseigner I’Organisme Collecteur de la Taxe
d’Apprentissage
Stages > Entreprises > =, cliquer sur le crayon

Orientation

» Remplir la fiche d’orientation (prof principal) 36
Résultats > Orientations > g¢

Parcours éducatifs

o \\elV=ENEE Retrouver tous les parcours d’un éléve
Ressources > Eléves > im, onglet Parcours éducatifs
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c Saisir les appréciations des parcours éducatifs
sur les bulletins... 82
... de notes : Bulletins > Saisie des appréciations >
... de compétences : Compétences » Bulletin de
compétences > g

Parents

» Communications possibles (sous autorisation)

ad O

+carnetde Professeur
e woa TN

- @ =

28

parents
_e % [ 2 E_
+carnetde Personnel
- esln@ma *red -
@ e-mail %y discussion
I\ courrier (Mode admin) Ll information
O sms(Mode admin) L4 sondage

(foir aussi
= Coordonnées
= Préférences de contact

Pondération

« Pondérer les notes extrémes 20
Notes > Saisie > E¢, cocher Pondérer la note la + haute et/ou la
+ basse dans les parameétres en bas de I’écran

Préférences de contact

Les préférences de contact correspondent aux moyens de
communication qu’un utilisateur peut utiliser via PRONOTE.

» Consulter les préférences de contact...
...d’un éléve : Ressources > Eléves > am, onglet Identité
... d’unresponsable : Ressources > Eléves > mm, onglet
Responsables
...d’un maitre de stage : Stages > Maftres de stage > =]

« Renseigner ses préférences de contact 9
Ressources > Mes données> E5]

PDF

o Générerun PDF
Cliquer sur I'icéne & dans la barre d’outils et, dans la
fenétre d’impression, sélectionner PDF comme Type de
sortie

Photos

» Affecter une photo (professeur principal uniquement) 85
Depuis I'un des trombinoscopes ou depuis une fiche E=,
double-cliquer sur I’éleve

o Supprimer une photo (professeur principal uniquement) 85
Depuis la liste des éleves, sélectionner la ressource
concernée, faire un clic droit et lancer Modifier > Photos >
Supprimer la photo des éleves sélectionnés

(foir aussi
= Trombinoscope

Piece jointe
On peut joindre des documents aux cahiers de texte,
progressions, devoirs, évaluations de compétences, dossiers
médicaux, dispenses, punitions, sanctions, incidents, mesures

conservatoires, fiches de stage, dossiers de vie scolaire,
discussions, informations, agendas, etc.

o Joindre un document
Cliquer sur le trombone (j oudanslacolonne
correspondante

Professeur

» Communications possibles (sous autorisation)

s @ "EQH o g
=
- = EEE Professeur
- @ BE@oEOs _@_
_ @ G Personnel
ﬁ b @ LT e 2
=
Professeur - L
| ] @ Q £ [ d camet de liaison
dm @ %N
mm @ @aE
Maitre
h par retour de mail de stage
@ e-mail = casier numérique
Ll courrier (depuis le Client) L alerte (groupe Administration uniquement)
Q SMS (depuis le Client) D contact de la vie scolaire (depuis le Client)
!‘ discussion = mémo (surla feuille d'appel)
el information
wdl sondage
(foir aussi

= Communication
= Préférences de contact

Police

» Modifier la taille de |a police dans les listes
Menu Parametres > PREFERENCES > Affichages

» Modifier la taille de |a police dans les cahiers de textes
Menu Parametres > PREFERENCES > Cahier de textes
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Professeur principal

Certaines actions sont réservées aux professeurs principaux :
accéder au mode conseil de classe, saisir les appréciations
générales, modifier les photos, modifier la maquette des
relevés, etc.

Profil d’autorisation

= Autorisations



Progression

o Affecter une progression au cahier de textes 41
Depuis la progression : Cahier de textes > Saisie > {5 ou
Cahier de textes > Progression » Gk, cliquer-glisser un
contenu sur un cours
Depuis le cahier de textes: Cahier de textes > Saisie > 8,
cliquer sur I'icéne crayon » Affecter un contenu de
progression

o Ajouter un travail a faire dans une progression
Cahier de textes > Progressions > g, sélectionner le dossier
concerné, faire un clicdroit et lancer lacommande Ajouter un
travail a faire

- Cutture littéraire et artistique - SEME

Enjeus littéraires 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 40
Cahier de textes > Progressions > i\

o Créer une progression 38
Cahier de textes > Progressions > 5

» Enrichir une progression a partir du cahier de textes 39
Cahier de textes > Saisie > 8, faire un clic droit sur le cours et
lancer Ajouter le contenu du cours dans une progression

« Partager les progressions 40
Cahier de textes > Progressions > S, cliquer sur le bouton |-
et double-cliquer dans la colonne jjjg 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)

o Récupérer les progressions de I’an dernier 40
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

Donner le QCM comme un travail a faire a la maison (non
noté ou note indicative ne comptant pas dans la moyenne)
61

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

Organiser le rattrapage d’'un QCM 62

QCM > Mes QCM > E¢, onglet Résultats, sélectionner les
éleves concernés par le rattrapage, faire un clicdroit et
lancer Permettre aux éleves sélectionnés de refaire le devoir
(noté) ou Redonner le travail a faire aux éléves sélectionnés
(devoir non noté ou note qui ne compte pas dansla
moyenne)

Partager un QCM 56
QCM > Mes QCM > 5¢, double-cliquer dans la colonne |jjz pour
mettre le QCM a disposition dans la bibliotheque des QCM

Récupérer un QCM existant 56
QCM > Bibliotheque de 'établissement > B\, faire un clic droit
surun QCM et lancer Copier dans "Mes QCM"

Sauvegarder ses QCM d’une année sur I'autre 57

Depuis la base de I’'année n-1: menu Fichier > Export et
récupération de données > Sauvegarder mes QCM,
progressions et appréciations dans un fichier

Depuis la base de I’'année n: menu Fichier > Export et
récupération de données > Récupérer mes QCM, progressions
et appréciations depuis une sauvegarde

Simuler la vision de I’éléve 59
QCM > Mes QCM > Ep, sélectionner un QCM, faire un clic
droit et lancer Simuler la vision éléve

Voir les résultats d’'un QCM 62

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

Punition

o Prévenir les parents d’une punition (par courrier, mail, SMS
ou publication sur ’Espace Parents) 78
Sanctions > Punitions > Eg, sélectionner une punition,
rubrique Prévenir les responsables

o Saisirune punition 78
Sanctions > Punitions > ¢

« Saisir une punition depuis la feuille d’appel 75
Absences > Saisie > =%, onglet Appel et suivi, colonne
Punitions

(fotr aussi

= Sanction

Raccourcis clavier

Pour sélectionner toutes les données de la
CR@ -

Pour copier une donnée
caa

Pour enregistrer (en mode Usage exclusif ou
’ B en version Monoposte)

Pour lancer une impression
cam

Pour ouvrir une base
caa

Pour quitter ’'application
caa

= Pour retrouver toutes les données d’une liste

’ . apres une extraction

Pour coller les données
ca e

Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher
N n uniquement les données sélectionnées dans

la liste

QCM

o Créerun QCM 56
QCM > Mes QCM > Ep

o Donnerle QCM comme un devoir noté 60
QCM > Mes QCM > g, faire un clic droit sur un QCM et lancer
Associer le QCM a un nouveau devoir ou depuis Notes >
Saisie > B¢, dans la fenétre de création d’un devoir

Rang de I’éleve

= Classement de I’éléeve
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Rattrapage

» 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 dans la
moyenne)

Retenue

= Punition

Redoublant

» Voirsiunéléve est redoublant
Ressources > Eleves > mm, onglet Identité, cliquer sur le
crayon de Scolarité, onglet Année en cours

Régime des éléves
= Demi-pension

Relevé de notes

» Définir la maquette du relevé de notes 26

o Imprimer les relevés de notes 27
Notes > Relevé de notes > ¥

o Saisir les appréciations
Notes > Relevé de notes > B

Salle

o Réserver une salle 90
Ressources > Salles > Q,
Prérequis : 'administrateur doit vous avoir donné
I’autorisation et désigné pour réserver une salle (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 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 surle bouton Créer le cours
(foir aussi
= Matériel

Réservation

= Matériel
= Salle

Responsable
= Parents

Sanction

» Prévenir les parents d’une sanction (par courrier, mail, SMS
ou publication sur ’Espace Parents)
Sanctions > Sanctions > Sg, sélectionner une punition,
rubrique Prévenir les responsables

« Saisir une sanction
Sanctions > Sanctions > Eg

(foir aussi

= Mesure conservatoire

= Punition

Ressources pédagogiques

L’onglet Cahier de textes > Ressources
pédagogiques > «§ vous permet de consulter les ressources
partagées par vos collégues.

« Joindre une ressource pédagogique au cahier de textes 47
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) 49
Cahier de textes > Ressources pédagogiques > X

» Sauvegarder ses ressources pédagogiques
Connecté 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

Santé
= Allergie
= Infirmerie

Socle commun
= Compétences

Retard

o Saisirunretard 74
Absences > Saisie > =%
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Sondage

La diffusion d’un sondage permet de poser une question a un
large public et d’avoir un compte rendu chiffré des réponses.

20

parents

i Qa < Qa

personnel professeur

2

éléve

« Effectuer unsondage 107
Depuis une liste de ressources, sélectionner les ressources
concernées, puis cliquer sur I'icéne i@



o Voir les résultats d’'un sondage 108
Communication > Messagerie > L], sélectionner un sondage
et cliquer sur I'onglet Retours

(foir aussi

= Liste de diffusion

Sous-service de notation

o Créer un sous-service 18

Ressources > Mes données > |, sélectionner le service, faire

un clicdroit et lancer Créer un sous-service

Stage

4 Destinéee aux éléves

A n d

4 Destinées aux entreprises
Convertion stage CLG Stage
Convention stage LP Stane

4 Destinées aux professeurs

Liste des stagiaires Stage = Référent
4

Imprimer les Etiguettes correspondantes

| Rédiger une lettre type | ®| Fermer H Apercu H Impritner |

Suivi pluriannuel

ARTS B Année 20152016

PLASTIO & Année 20162017
EDUCATION
CIvIQUE

EDLICATION
MUSICALE

EPS

FRANGAIS

HISTORE

Les notes des années précédentes peuvent étre
consultées sous forme de graphe, depuis 'onglet Résultats >
Suivipluriannuel > g en cliquant sur l'icéne % en haut a
droite.

L’attestation de stage peut étre publipostée

depuis la liste des stagiaires et des rubriques ont été ajoutées

dans les courriers de stages.

Créer un stage 96
Stages » Stagiaires > (=, bouton Créer un stage pour ['éléve

Définir une session de stage 92
Stages » Sessions de stage > i

Interrompre un stage 100
Stages » Stagiaires > (=1, 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

Remplir la fiche de stage 99
Stages > Stagiaires > E5, cliquer sur I'icéne du crayon pour
éditer la fiche de stage

Dans 'onglet Annexe financiere, il est possible de

saisir une rémunération (publipostable depuis la
convention).

Saisir et/ou valider une offre de stage 95
Stages > Entreprises > 2

(foir aussi
= Convention de stage

= Entreprise
= Maitre de stage

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

Travail a faire (a la maison)

Travail 4 effectuer

Mode de rendu

() Ajouter un travall & 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

Linterface 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 & faire Tout voir
Pour Demain
MATHEMATIGUES
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 Eléves et
cocher uniquement les éléves concernés

Donner un QCM comme travail a faire (non noté ou note
indicative ne comptant pas dans la moyenne)

QCM > Mes QCM > B¢, faire un clic droit sur un QCM et lancer
Associer le QCM a un cahier de textes

Ou depuis Cahier de textes > Saisie

131



(fotr aussi

= Cahier de textes
= Charge de travail
= Progression

Travaux

= Intendance

Trombinoscope

« Consulter les trombinoscopes
Ressources > Trombinoscopes

» Editer un trombinoscope personnalisé des éléves
Ressources > Eléves > (@], sélectionner les éléves souhaités et
cliquer sur I'icone &

(fotr aussi

= Photos

Tuteur
= Maitre de stage

UE PSC1

o Attestation

ULIS

Elaves |Classes - | |I'Eléues de ULIS -
Tri 2

- Tii 1

(F) Créer un didve

Mathilcia DUBCS ULs 3C
Charlotte DUmAS ULs 34
Lovis FOURCHE ULs 3B
harie SALSON ULs e o]
Paul TOURENT ULs 3C

La classe de rattachement (colonne Cl. rat. dans la
liste des éleves) permet d’inclure les éleves ULIS dans les
communications. C’est cette classe qui est visible dans
’Espace Eléves.

Variable (lettre type)

« Personnaliser les variables de type liste dans les lettres
types
Communication > Courriers > 4, bouton Insérer > Liste... >
Personnalisée

Vie scolaire

« Contacter la vie scolaire de maniére instantanée
Cliquer sur le bouton [] dans la barre d’outils
Siplusieurs contacts de la vie scolaire sont
connectés, il est possible de choisir son interlocuteur.

(fotr aussi
= Dossier de vie scolaire

Visite médicale

= Infirmerie
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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
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