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Fiche 1 - Se connecter
À SAVOIR : vous vous connectez en Mode enseignant depuis un Client PRONOTE, installé sur un poste de l’établissement
ou sur un poste à votre domicile.

1 -  Se connecter à une base

  Depuis la page d’accueil du Client

» Depuis l’établissement
Selon les renseignements fournis par votre établissement, vous renseignerez le n° de port UDP...

ou une adresse IP et un n° de port TCP

» Depuis l’extérieur de l’établissement

2 -  S’identifier

  Automatiquement après avoir cliqué sur le bouton Se connecter

» Personnalisation de l’identifiant et du mot de passe
Lorsque vous êtes connecté en Mode enseignant, vous pouvez personnaliser votre identifiant et votre mot de passe en
utilisant les commandes Fichier > Utilitaires > Changer l’identifiant et Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.

2 Si la base est en service, elle s’affiche 
en dessous. Faites un double-clic 
pour vous y connecter.

1 Saisissez le n° fourni par votre 
établissement.

1 Saisissez l’adresse IP et le n° de port 
TCP fournis par votre établissement.

3 ... puis cliquez sur Se connecter.

2 Sélectionnez la ligne...

1 Allez dans l’onglet Connexion à 
l'extérieur de l’établissement.

2 Saisissez l’adresse IP puis le 
numéro de port TCP du Serveur.

3 Cliquez sur Se connecter.

1 Sélectionnez Mode vie 
scolaire.

2 Saisissez votre identifiant 
et votre mot de passe.

3 Cliquez sur Valider.
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Fiche 2 - Espace de travail

1 -  Description de la zone de travail

» Barre de titre
La barre de titre renseigne sur :
 le numéro de version de PRONOTE,
 le nom de l’utilisateur connecté et son mode de connexion,
 le nom de la base ouverte.

» Barre de menus
La barre de menus contient l’ensemble des commandes du logiciel. Le contenu des menus varie en fonction de l’affichage
actif.

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

Pas de notifications

2 notifications

» Barre d’outils d’accès rapide 
Sur cette barre, chaque bouton est une commande directe accessible d’un clic :

Éditer 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

Déposer un document dans un casier numérique

Basculer en mode Conseil de classe (uniquement si vous êtes professeur principal)

Correcteur d’orthographe (lorsque les groupes de travail Notes, Bulletins et Résultats sont sélectionnés)

2 -  Les raccourcis clavier

» Menu Fichier
Ouvrir une base [Ctrl + O]

Enregistrer une base [Ctrl + E]

Quitter PRONOTE [Ctrl + Q]

Imprimer [Ctrl + I]

Générer des fichiers de notes [Ctrl + G]

Récupérer des fichiers de notes [Ctrl + P]

Groupes 
de travail

Barre de titre

Affichages disponibles par ressource 
(matières, professeurs, classes, etc.)

Barre de menus

Barre d’outils

Couleur
Dans Paramètres > PRÉFÉRENCES > 
Couleurs, chaque utilisateur peut 
personnaliser les couleurs de chacun des 
groupes de travail.
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» Menu Extraire
Tout extraire [Ctrl + T]

Extraire la sélection [Ctrl + X]

» Menu Éditer
Tout sélectionner [Ctrl + A]

Copier des données dans le presse-papier [Ctrl + C]

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier Windows, à l’aide de la touche [Alt] pour toutes les commandes dont une
lettre est soulignée dans le menu.

3 -  Le correcteur orthographique

» Pour les appréciations
Le correcteur orthographique souligne en rouge les fautes d’orthographe et de frappe repérées lors de la saisie des
appréciations. Vous pouvez l’activer ou le désactiver dans Paramètres > PRÉFÉRENCES > Affichages. Dans tous les cas, le
bouton  dans la barre d’outils vous permet de lancer une vérification de toutes les cellules de l’écran.

Correction au cours de la frappe
Au fur et à mesure de votre saisie, le correcteur souligne en rouge les mots inconnus. Cliquez droit sur le mot :
 le cas échéant, le correcteur propose des mots dont l’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 même texte.
 Ajouter permet d’apprendre le mot au correcteur, il ne soulignera plus ce mot.
 Auto-correction corrigera dès la saisie toutes les occurrences de ce mot.

Lancer la vérification sur un document
Lorsqu’un document (bulletin, courrier…) est affiché à l’écran, vous pouvez activer le correcteur orthographique pour
qu’il vérifie l’ensemble du document en cliquant sur le bouton rapide .

Dès que PRONOTE repère une faute, la fenêtre Orthographe s’affiche
 le cas échéant, le correcteur propose des mots dont l’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, qui ne soulignera plus ce mot.
 Auto-correction corrigera dès la saisie toutes les occurrences de ce mot.

Après la correction, PRONOTE passe automatiquement à la faute suivante.

Options orthographiques
Faites un clic droit sur un mot inconnu et sélectionnez Orthographe… dans le menu déroulant, puis Options dans la
fenêtre qui s’affiche. Vous pouvez cocher ou décocher les vérifications et corrections effectuées par le correcteur.

» Dans les fenêtres comportant un éditeur de texte
Dans les fenêtres 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 l’éditeur de texte.

4 -  Les autorisations

Les actions décrites dans ce guide nécessitent pour la plupart des droits que l’administrateur peut ou non vous avoir
donnés. Pour connaître votre périmètre d’action, consultez votre profil d’autorisation dans l’affichage Ressources > Mes
données > .
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Fiche 3 - Créer / modifier / supprimer des données
À SAVOIR : la plupart des données peuvent être importées. Vous créerez uniquement quelques données selon vos besoins
en cours d’année (nouveau professeur, motif d’absence, etc.)

1 -  Créer une nouvelle donnée

  Dans toutes les listes qui commencent par <Cliquez ici pour créer…>

2 -  Supprimer des données

Seules les ressources inutilisées peuvent être supprimées.

1 Cliquez sur cette ligne 
pour activer la saisie.

2 Saisissez le contenu de la cellule proposée, puis 
validez avec la touche [Entrée] du clavier.

1 Sélectionnez une ou plusieurs données 
[Ctrl + clic] à supprimer : ici, plusieurs 
professeurs.

2 Faites un clic droit, puis choisissez la 
commande Supprimer.

Utiliser la touche [Suppr] du 
clavier
Après avoir sélectionné une ou plusieurs
données, vous pouvez également taper 
sur la touche [Suppr] de votre clavier.
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Fiche 4 - Paramétrer l’affichage des listes
À SAVOIR : la plupart des données de PRONOTE sont présentées sous forme de listes. Vous pouvez les personnaliser.

1 -  Afficher ou masquer des colonnes

  Dans toutes les listes

2 -  Trier les données sur une colonne

  Dans toutes les listes

1 Un clic sur la clé plate affiche la fenêtre de 
personnalisation des colonnes de la liste. 2 À l’aide des boutons flèches,…

4 Ces boutons permettent de modifier l’ordre des 
colonnes affichées. Vous pouvez aussi cliquer/glisser 
les colonnes directement dans la liste.

3 …précisez si la colonne sélectionnée doit être cachée 
(à gauche) ou affichée (à droite), puis validez.

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

2 Un clic au-dessus d’une autre colonne 
déplace le curseur et modifie le tri.
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Fiche 5 - Extraire des données
À SAVOIR : lorsque vous travaillez, il est souvent pratique de n’afficher que certaines données, les élèves suivant telle ou
telle option par exemple. Pour cela, faites des extractions sur les listes : seules les données extraites apparaissent.

1 -  Comment savoir combien de données sont extraites ?

  Dans toutes les listes

2 -  Comment récupérer les données que vous ne voyez plus ?

  Dans toutes les listes

1 Ici, 4 professeurs ont été extraits sur les 
31 professeurs enregistrés dans la base…

2 …dans la liste : vous ne voyez que 4 professeurs.

3 Tous les professeurs de la base ont été extraits…

4 …dans la liste : vous voyez tous les professeurs.

1 Activez la commande Extraire > Tout extraire ou plus rapide : 
appuyez simultanément sur les touches [Ctrl + T] du clavier.

2 Toutes les données de la liste apparaissent.
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Fiche 6 - Le mode Conseil de classe
À SAVOIR : ce mode regroupe toutes les informations nécessaires aux prises de décision du conseil de classe.

1 -  Se connecter

Cliquez sur le bouton pour accéder au mode de conseil de classe.

2 -  Présentation

2 Sélectionnez la classe. 3 Sélectionnez l’élève.1 Sélectionnez la période.

Ce bouton permet d’activer/
désactiver l’assistant de saisie.

Pour passer à l’élève précédent 
ou suivant.

Ce bouton permet d’afficher les 
coordonnées téléphoniques des 
responsables de l’élève.

Ce bouton permet d’afficher une 
mini fiche d’identité de l’élève.

Ce bouton permet d’afficher le 
récapitulatif des événements de 
la vie scolaire.

Ce bouton permet d’afficher la 
photo de l’élève sélectionné.
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Fiche 7 - Créer des sous-services
À SAVOIR : des sous-services sont créés automatiquement dans le cas du co-enseignement et lorsque vous rattachez des
services en groupe à un service en classe entière. Vous pouvez également créer des sous-services pour différencier deux
types de notation. Un professeur ne peut créer que ses propres sous-services.

  Affichage Ressources > Classes >  

2 Sélectionnez (ou 
créez) la sous-matière.

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

4 Recommencez 
l’opération pour 
chaque sous-service 
puis fermez la fenêtre.

1 Sélectionnez le service...

2 ...puis cliquez sur le bouton 
Créer un sous-service.
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Fiche 8 - Consulter et modifier les trombinoscopes
À SAVOIR : l’affectation automatique des photos se fait en Mode administratif : PRONOTE constitue automatiquement
des trombinoscopes pour les professeurs (par équipe pédagogique ou par matière) et pour les élèves (par classe). Vous
pouvez cependant modifier les photos de vos collègues et des élèves dont vous êtes le professeur principal. 

1 -  Trombinoscopes disponibles

Dans Ressources > Professeurs : trombinoscope des professeurs classés par matière ou par ordre alphabétique.

Dans Ressources > Classes : trombinoscope de l’équipe pédagogique et trombinoscope des élèves de la classe .

Dans Ressources > Groupes : trombinoscope des élèves du groupe .

2 -  Affecter une photo

Vous pouvez affecter les photos des élèves aux formats suivants :*.jpg, *jpeg, *.bmp, *.png.

3 -  Supprimer une photo

Pour supprimer une photo, faites un clic droit dessus et lancez la commande Supprimer.

1 Double-cliquez sur une 
silhouette (ou une 
photo pour la 
remplacer).

2 Double-cliquez sur la photo de la ressource 
sélectionnée : elle apparaîtra dans sa fiche, 
sur les trombinoscopes et sera accessible 
depuis certains affichages.
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Fiche 9 - Consulter un emploi du temps [VS + EDT]
À SAVOIR : les emplois du temps des classes se récupèrent depuis EDT. Ils sont mis à jour en fonction des absences et des
remplacements de chaque professeur [EDTVS]. Dans les onglets Professeurs, Classes, Groupes, vous pouvez consulter et
éditer (papier, PDF, e-mail, iCal) l’emploi du temps de la ressource sélectionnée dans l’affichage  .

  Affichage Ressources > Classes >

Remarque : si vous travaillez sur une base commune, ces emplois du temps peuvent être directement modifiés depuis un 
client EDT connecté à la base.

» Éditer les emploi du temps
Pour imprimer, envoyer par e-mail, générer au format iCal ou PDF l’emploi du temps des ressources sélectionnées, cliquez
sur le bouton et choisissez le type de sortie approprié.

1 Sélectionnez 
la classe.

2 Allumez la semaine sur la réglette : PRONOTE 
affiche en dessous l’emploi du temps de la classe.

Pour imprimer la 
liste des élèves.3 Cliquez sur un cours pour 

en afficher les élèves.
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Fiche 10 - Affecter les élèves aux cours d’accompagnement personnalisé
À SAVOIR : l’accompagnement personnalisé vous permet de faire varier les élèves d’un groupe au cours de l’année.

  Affichage Ressources > Mes données > 

1 Sélectionnez 
la semaine.

2 Sélectionnez le cours 
d’accompagnement personnalisé.

3 Cliquez sur <Modifier 
les élèves>.

4 Indiquez à l’aide des coches quels sont les élèves 
concernés et validez. PRONOTE vous propose 
alors de conserver le groupe :
 pour la semaine sélectionnée uniquement,
 jusqu’à la fin de l’année scolaire,
 jusqu’à la date de votre choix.
Vous pourrez ensuite effectuer des modifications 
à tout moment.

Pour imprimer la 
liste des élèves.
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Si
vo
Fiche 11 - Dossier élève
À SAVOIR : le dossier Ressources > Classes > regroupe différents affichages liés à l’élève sélectionné. Pour la plupart, il
s’agit d’affichages présents par ailleurs dans le logiciel mais pour certains, ils ne sont présents que dans le dossier de
l’élève.

1 -  Affichages

» Identité et scolarité
Dans ce premier onglet, vous trouvez les informations sur l’identité et la scolarité de l’élève. 

Un élève est défini par son nom, son prénom et sa date de naissance. En plus des renseignements génériques comme le
sexe ou l’adresse, etc., PRONOTE propose de renseigner des champs spécifiques qui ont une utilité par ailleurs pour le
fonctionnement du logiciel.

N° national : numéro permettant d’identifier les élèves dans de nombreux imports / exports (SIECLE…).

Régime : selon le régime affecté à l’élève, vous pourrez ou non saisir des absences aux repas et à l’internat. Utilisé aussi
lors de l’impression des bulletins et relevés de notes.

Redoublant : utilisé lors de l’impression des bulletins et relevés de notes.

Majeur : calculé par PRONOTE en fonction de la date de naissance de l’élève. Ce champ peut être utilisé comme filtre
notamment lors du publipostage des absences et retards ou de l’impression des bulletins.

Identifiant et mot de passe : [affichés si vous disposez de PRONOTE.net] permettent à l’élève de se connecter à l’Espace
Élèves sur Internet.

Jeu de coefficients : affiche le jeu de coefficients attribué à l’élève dans l’affichage Ressources > Classes > Jeux de
coefficients ( Faire des simulations avec différents coefficients).

Date d’entrée : date à laquelle l’élève est entré dans l’établissement.

Date de sortie : date à laquelle l’élève est sorti de l’établissement.

Engagements : Nouveauté 2014 permet d’indiquer si l’élève est délégué de classe, membre d’une association, etc.

Établissement d’origine : c’est le dernier établissement fréquenté par l’élève. La récupération classique des données
élèves depuis SIECLE ne permet pas de récupérer cette donnée ; elle doit être soit saisie manuellement, soit récupérée
via l’export depuis SIECLE - l’import dans PRONOTE d’un fichier texte. L’établissement d’origine est utilisé pour
l’impression des bulletins (si vous choisissez de le faire apparaître).

PRONOTE affiche la classe, 
les groupes et 
éventuellement les groupes 
d’accompagnement 
personnalisé dans lesquels 
se trouve l’élève 
aujourd’hui. Cliquez sur 
Historique des changements 
pour consulter les 
changements éventuels qui 
ont eu lieu.

 vous n’êtes pas professeur principal, 
us ne visualisez que la photo de l’élève.
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» Responsables
Cet onglet présente les informations concernant les 2 responsables légaux de l’élève, ainsi que ses autres responsables
éventuellement. Vous pouvez également gérer les responsables indépendamment des élèves dont ils sont responsables
dans l’affichage Ressources > Responsables.

» Stages
Il s’agit de la même fiche que celle qui est présentée dans le groupe de travail Stages ( Suivre les stages).

» EDT [VS + EDT]
Il s’agit de l’emploi du temps de l’élève ( Consulter un emploi du temps [VS + EDT]) en tenant compte des groupes dans
lesquels il est inscrit.

» Relevé
Il s’agit du relevé de notes de l’élève, accessible aussi dans Notes > Relevé de notes ( Consulter le relevé de notes d’un
élève).

» Bulletin
Il s’agit du bulletin de l’élève, aussi accessible dans Bulletins > Saisie des appréciations ( Saisie des appréciations du
conseil de classe).

» Validation des compétences
Il s’agit de l’attestation des compétences, aussi accessible dans Compétences > Validation ( Valider les compétences).

» Bulletin de compétences
Il s’agit du bulletin de compétences, aussi accessible dans Compétences > Bulletin de compétences ( Saisir les
appréciations du bulletin de compétences).

» Suivi pluriannuel
Il s’agit du suivi pluriannuel de l’élève, aussi accessible dans Résultats > Suivi pluriannuel ( Consulter le suivi
pluriannuel).

» Brevet
Il s’agit de la fiche brevet de l’élève, aussi accessible dans Résultats > Brevet.

» Orientation
Il s’agit des orientations de l’élève, aussi accessibles dans Résultats > Orientations ( Saisir les orientations).

Le responsable accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) d’être joint :
 par SMS, si un numéro de portable a été saisi,
 par e-mail, si une adresse e-mail a été saisie,
 par courrier papier.

Le responsable accepte (coche verte) ou refuse (croix rouge) de recevoir :
 les bulletins, relevés de notes, etc. de cet élève,
 les informations liées aux rencontres parents-professeurs 

(desiderata, convocations, etc.) pour cet élève,
 les informations liées à cet élève (certificat de scolarité, 

modification de l’emploi du temps, etc.),
 les informations venant d’un professeur pour cet élève,
 les informations administratives (dates de vacances, cantine, etc.).
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» Vie scolaire [VS]
Cet affichage permet d’archiver dans un même dossier tous les éléments relatifs à un événement. Des dossiers sont créés
automatiquement suite à la saisie de punitions / sanctions. 

» Absences [VS]
Il s’agit du récapitulatif des absences et retards de l’élève, aussi accessible dans Absences > Récapitulatifs par élève
( Récapitulatifs des absences et retards par élève).

» Carnet
Il s’agit du carnet de correspondance, aussi accessible dans Absences > Feuille d’appel > Carnet de correspondance
( Mettre un mot dans le carnet de correspondance).

» Santé
Il s’agit d’une fiche regroupant les informations médicales et les passages à l’infirmerie de l’élève. 

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

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

Pour ajouter un élément 
de la vie scolaire.

Cliquez dans cette 
colonne pour joindre 
des documents 
(certificat, 
attestation, etc.) au 
dossier.

Pour créer un nouveau 
dossier. Cochez la colonne Pub. 

pour publier le dossier 
dans l’Espace Parents.

Les dossiers de l’année précédente 
peuvent être récupérés pour un suivi 
pluriannuel.
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2 -  Imprimer des éléments du dossier élève

1 Cliquez sur 
l’imprimante dans 
la barre de menu.

2 Sélectionnez le 
type de sortie.

3 Cochez les 
documents à 
imprimer.

4 Cliquez sur 
l’imprimante de 
chaque document 
coché pour 
paramétrer 
l’impression.

5 Cliquez sur Imprimer 
les documents cochés.
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Fiche 12 - Saisir le cahier de textes
À SAVOIR : la saisie des cahiers de textes se fait directement à partir de votre emploi du temps (récupéré d’EDT).

1 -  Afficher le cahier de textes d’un cours

  Affichage Cahier de textes > Saisie >

Pour travailler 
en plein écran.

1 Sélectionnez 
une semaine.

2 Cliquez sur le 
cours.

3 Ajoutez un contenu au cahier de textes et 
éventuellement du travail personnel à faire.

Cahier de textes rempli

Cahier de textes publié

            Travail à faire
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2 -  Saisir du contenu

» Donner un QCM comme support de révision

Remarque : vous pouvez également donner un QCM comme support de révision depuis l’affichage QCM > Mes QCM >
( Associer le QCM à un cahier de textes).

1 Saisissez le 
titre…

2 … et la 
description 
du cours.

La Catégorie permet de classifier les contenus.
Le bouton  permet de créer de nouvelles catégories.

Pour ajouter un 
second contenu.

1 Cliquez sur 
l’icône QCM.

2 Sélectionnez un QCM 
parmi vos QCM, triés par 
niveau, et validez.

3 Double-cliquez sur la roue 
dentée pour paramétrer 
les modalités d’exécution.
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3 -  Saisir du travail à faire

» Donner un QCM comme travail à faire

Remarque : vous pouvez également donner un QCM comme travail à faire depuis l’affichage QCM > Mes QCM >
( Associer le QCM à un cahier de textes).

1 Cliquez sur le + 
pour ajouter une 
leçon, un devoir 
ou un QCM.

Pour afficher 
l’éditeur de texte.

2 Choisissez la date pour 
laquelle le travail doit 
être réalisé. Par défaut, il 
s’agit du cours suivant.

3 Saisissez l’énoncé.

Pour restreindre 
la liste des élèves 
concernés par le 
travail.

Pour afficher la 
charge de travail de la 
classe sur le jour du 
cours sélectionné.

1 Cliquez sur le + et 
sélectionnez QCM.

2 Sélectionnez un QCM parmi vos 
QCM, triés par niveau, et validez.

3 Indiquez la date de 
rendu (il s’agit par défaut 
du cours suivant).

Pour paramétrer les 
modalités d’exécution.

Pour ne donner le QCM 
qu’à certains élèves.
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4 -  Insérer des pièces jointes et des liens vers des sites Internet

Vous pouvez compléter le contenu et/ou le travail personnel à effectuer en leur joignant des documents et/ou des
adresses de sites Internet . La procédure est identique.

Remarque : la taille des pièces jointes peut être limitée en fonction du profil dans Ressources > Professeurs > .

5 -  Mettre à jour les pièces jointes

Lorsque vous joignez un document, PRONOTE en fait une copie. Si vous modifiez l’original, vous devez mettre à jour le
document dans PRONOTE.

1 Cliquez sur la ligne de téléchargement 
pour ajouter un nouveau document…

2 Cochez éventuellement des pièces déjà 
jointes au cahier de textes pour 
d’autres cours.

1 Sélectionnez le document 
à mettre à jour.

2 Cliquez sur Mettre à jour.

Pour récupérer sur votre poste 
le document sélectionné.

Pour supprimer le document 
sélectionné (il ne sera plus 
téléchargeable par les élèves).

Pour retrouver rapidement 
vos documents.
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6 -  Copier-coller le cahier de textes sur un autre cours

Avec les commandes Éditer > Copier / Coller le cahier de textes accessibles d’un clic droit, vous pouvez copier-coller
l’intégralité du cahier de textes pour un cours donné (contenu, travail à effectuer, pièces jointes). 

7 -  Publier le cahier de textes

Par défaut, la cahier de textes est publié dès la fin du cours. 

8 -  Faire une recherche dans les cahiers de textes

Nouveauté 2014 Vous pouvez chercher un terme dans vos cahiers de textes.

1 Cochez cette case pour anticiper 
la publication du cahier de textes.

2 Une fois le cahier de 
textes publié, la croix 
rouge de l’icône est 
remplacée par une 
coche verte

1 Saisissez le terme à rechercher : 
PRONOTE liste toutes ses occurrences.

2 Cliquez sur un résultat pour basculer 
sur le cahier de textes en question.

Si le terme se 
trouve dans le 
détail du cahier de 
textes, il s’affiche 
à gauche.



PRONOTE 2014 > Cahier de textes [VS + EDT] 
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Fiche 13 - Utiliser les progressions
À SAVOIR : la progression permet au professeur d’ordonner pédagogiquement les contenus et les devoirs (d’une matière
pour un niveau) puis d’alimenter à l’avance ou au fur et à mesure les cahiers de texte en « piochant » dans les progressions
constituées.

1 -  Créer des progressions

  Affichage Cahier de textes > Progression >

2 -  Remplir une progression

Pour chaque professeur, vous devez créer une progression pour chaque couple niveau-matière enseigné.

  Affichage Cahier de textes > Progression >   

1 Cliquez sur le bouton pour 
afficher la fenêtre d’édition des 
progressions.

2 Cliquez sur la ligne de création, 
saisissez le nom de la progression 
à ajouter et validez avec la touche 
[Entrée].

3 Le niveau et la matière de cette 
progression sont à choisir parmi 
les couples niveau - matière 
enseignés.

3 Cliquez sur le bouton Remplir 
une progression.

1 Sélectionnez un professeur. 2 Sélectionnez l’une des progressions créées.

5 Les programmes du BO sont 
triés par niveau : double-
cliquez sur le programme à 
utiliser.

4 La progression peut être 
remplie à partir :
 du programme officiel,
 d’une progression mise en 

consultation dans la 
bibliothèque ( Rendre une 
progression consultable 
dans la bibliothèque des 
progressions),

 du contenu d’un fichier 
texte.

ur récupérer les progressions de 
nnée précédente, utilisez la 
mmande Fichier > PRONOTE > 

écupérer les informations d’une base 
RONOTE ( Récupérer les informations 
une ancienne base).
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3 -  Enrichir une progression à partir du cahier de texte

Nouveauté 2014 Pour réutiliser à l’avenir un élément inscrit dans le cahier de textes, vous pouvez l’ajouter à une
progression.

 Affichage Cahier de textes > Saisie >  

7 … ou faites un clic droit 
et sélectionnez Remplir 
la progression à partir 
d’un fichier texte.

6 Le programme du BO choisi est transformé en arborescence : 
sélectionnez un élément pour saisir son contenu à droite…

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

2 Sélectionnez la progression que 
vous souhaitez enrichir.

3 Sélectionnez le dossier dans 
lequel ajouter le contenu et 
cliquez sur Ajouter.
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4 -  Exporter et importer des progressions via des fichiers texte

Deux commandes vous permettent de récupérer vos progressions :
 Fichier > PRONOTE > Exporter les progressions,
 Fichier > PRONOTE > Récupérer les progressions depuis un ficher texte.

» Récupérer les progressions de l’an passé
Les progressions de l’an passé peuvent être récupérées en Mode administratif. Pour en savoir davantage, reportez-vous
au guide pratique.
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Fiche 14 - Mettre en commun les progressions
À SAVOIR : vous pouvez mettre vos progressions à la disposition des autres professeurs dans la bibliothèque des
progressions. Il est également possible de travailler sur des progressions communes.

1 -  Rendre une progression consultable dans la bibliothèque des progressions

En rendant une progression consultable, vous acceptez que votre progression soit réutilisée ( Remplir une progression).

  Affichage Cahier de textes > Progression >  

2 -  Partager une progression avec d’autres professeurs

Les professeurs qui partagent une progression peuvent consulter et modifier la même progression.

  Fenêtre d’édition des progressions

3 -  Consulter la bibliothèque de progressions

  Affichage Cahier de textes > Progression >

Vous retrouvez dans la bibliothèque des progressions, classées par niveau, toutes les progressions qui ont été remplies
dans votre matière et rendues consultables par leur auteur.

3 Double-cliquez dans la 
colonne  pour rendre la 
progression consultable.

1 Sélectionnez la progression.

2 Cliquez sur le bouton .

1 Double-cliquez dans la 
colonne   pour 
afficher les professeurs 
qui enseignent la même 
matière au même niveau.

2 Cochez les professeurs 
avec lesquels cette 
progression sera 
partagée et validez.
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Fiche 15 - Affecter une progression au cahier de textes
À SAVOIR : affecter les éléments d’une progression à un cours remplit automatiquement le cahier de textes.

Possibilité n° 1 : depuis la progression

  Affichage Cahier de textes > Progression >

Possibilité n° 2 : depuis le cahier de textes

  Affichage Cahier de textes > Saisie >

1 Allumez la semaine 
concernée.

2 Cliquez-glissez 
l’élément (ou le 
dossier) sur le cours 
concerné. Après 
confirmation, 
PRONOTE remplit le 
cahier de textes de ce 
cours avec cet élément.

1 Allumez la semaine concernée.

2 Faites un clic droit sur le cours 
et sélectionnez Affecter des 
contenus au cahier de textes.

3 Sélectionnez les contenus 
à affecter [Ctrl + clic] et 
validez.



PRONOTE 2014 > Cahier de textes [VS + EDT] 
Fiche 16 - Consulter et imprimer les cahiers de textes
À SAVOIR : il est possible de consulter les cahiers de textes d’une classe. Vous pouvez les imprimer ou générer des
documents PDF.

1 -  Consulter le cahier de textes

» Le cahier de textes de vos cours 
Vous pouvez consulter le contenu des cours et le travail à faire de vos cours, pour toutes vos classes en même temps.

  Affichage Cahier de textes > Saisie >

1 Sélectionnez les 
classes.

2 Cliquez-glissez 
sur la ou les 
semaines à 
consulter.

Pour déplier / relier 
le contenu du cahier 
de textes.
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» Le cahier de textes de vos classes
Vous pouvez également consulter le cahier de textes de vos classes dans les autres matières.

  Affichage Cahier de textes > Récapitulatif >

» Le travail à faire uniquement
 La charge de travail des classes : l’affichage Cahier de textes > Récapitulatifs >  présente pour chaque classe le

travail qui lui a été donné, toutes matières confondues. 
 Le travail donné aux classes par les enseignants : l’affichage Cahier de textes > Récapitulatifs >  présente pour

chaque classe le travail qui lui a été donné par un enseignant.

» Les cahiers de textes des années précédentes
Si vous n’avez pas la version de consultation :
1. Installez PRONOTE Monoposte en version bulletin.
2. Ouvrez la base qui vous intéresse : vous pouvez ainsi consulter et imprimer les bulletins, relevés de notes et

récapitulatifs du cahier de textes. 

Si vous avez la version de consultation, en version Monoposte ou en version Réseau : 
1. Enregistrez la base qui vous intéresse depuis PRONOTE (Monoposte ou Serveur) avec la licence mise à jour.
2. Installez PRONOTE Monoposte en version de consultation.
3. Ouvrez la base enregistrée à l’étape 1 : vous pouvez ainsi consulter et imprimer la plupart des documents de cette

base.

Si vous avez PRONOTE hébergé, vous pouvez déclarer jusqu’à 5 bases consultables depuis le Client (plus d’infos dans le
guide de l’hébergement disponible depuis la console).

1 Cliquez-glissez sur les 
semaines à afficher.

Pour inverser l’ordre 
chronologique.

2 Sélectionnez la 
classe.

3 Sélectionnez les 
matières 
[Ctrl + clic] : 
PRONOTE 
affiche les 
cahiers de textes 
correspondants.
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2 -  Imprimer le cahier de textes ou générer un PDF

  Affichage Cahier de textes > Saisie >  ou Cahier de textes > Récapitulatif >

Lors de l’impression, sont pris en compte les classes, matières et semaines sélectionnées à l’écran.

1 Choisissez le type de sortie : 
 Imprimante pour un sortie papier,
 E-mail pour envoyer le cahier de textes

par e-mail, au format HTML ou PDF,
 PDF pour générer un document PDF.

2 Cochez les éléments à imprimer :
 les contenus et / ou les travaux à faire,
 le nom des pièces jointes,
 l’adresse des sites à consulter,
 le titre des QCM + le nombre de questions

3 Cliquez sur le bouton Imprimer.
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QCM
QCM
Préparez vos QCM dans PRONOTE et les proposez-les aux élèves 
via l’Espace Élèves.
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Fiche 17 - Préparer un QCM
À SAVOIR : vous pouvez créer des exercices ou utiliser des exercices existants, créés par d’autres professeurs.

1 -  Créer un nouveau QCM

  Affichage QCM > Mes QCM >

» Récupérer un QCM existant
Dans la bibliothèque, vous retrouvez les QCM partagés par d’autres professeurs ainsi que des séries de questions
classées par thème mises à disposition par Nathan.

  Affichage QCM > Bibliothèques de l’établissement >

» Dupliquer un QCM
Pour dupliquer un QCM, sélectionnez le QCM (depuis QCM > Mes QCM), faites un clic droit puis choisissez la commande
Dupliquer un QCM : vous dupliquez le QCM et toutes les questions associées.

» Supprimer un QCM
Pour supprimer un QCM, sélectionnez le QCM (depuis QCM > Mes QCM), faites un clic droit puis choisissez la commande
Supprimer : vous supprimez le QCM et toutes les questions associées.

» Importer / Exporter des QCM
Les QCM peuvent être importés/exportés au format *.xml. Pour cela, faites un clic droit sur la liste et choisissez la
commande Importer / Exporter. Il est également possible de récupérer les QCM d’une ancienne base depuis le Mode
administratif.

1 Cliquez sur la ligne 
de création, saisissez 
le libellé du QCM et 
validez : le QCM est 
créé.

3 Double-cliquez ici pour enregistrer le QCM 
dans la bibliothèque : les autres enseignants 
pourront le récupérer, tout ou partie.

2 Double-cliquez dans la cellule pour préciser 
la matière et les élèves concernés.

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

1 Sélectionnez le QCM 
qui vous intéresse.
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2 -  Saisir les questions

Vous pouvez, dans un même exercice, saisir des questions de différents types.

  Affichage QCM > Mes QCM >  > Saisie des questions

» Autres types de questions
Question à choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et cochez-les.

Réponse à saisir - Texte : saisissez toutes les réponses possibles en sachant que l’élève devra saisir avec exactitude l’une
des réponses possibles. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent être pris en compte.

Réponse à saisir - Numérique : Nouveauté 2014 saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de l’élève est prise en
compte indépendamment des espaces et des séparateurs numériques (par exemple un point ou une virgule pour les
décimales).

Épellation : Nouveauté 2014 saisissez la réponse, que l’élève devra épeler, chaque lettre étant remplacée par un trait. Une
option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent être pris en compte.

Association : définissez les paires que l’élève devra reconstituer.

Texte à trous - Réponse libre : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront remplacés par des trous : l’élève devra
remplir le trou en saisissant avec exactitude l’item (accents, majuscules, etc. compris).

1 Sélectionnez le QCM 
en préparation.

3 Choisissez le type de 
question dans le 
menu déroulant.

4 Saisissez l’énoncé et 
tous les éléments de 
réponse, variables 
selon le type de 
question.

2 Cliquez sur la ligne de création pour 
afficher les types de question.

5 Vous pouvez Simuler 
la vision de l’élève 
avant de Valider.

Pour en savoir plus sur 
chaque type de question.

Nouveauté 2014 Pour 
ajouter à l’énoncé un 
fichier audio au 
format *.mp3, une 
image ou une adresse 
de site web.

Nouveauté 2014 Il est 
possible de mettre en 
forme le texte des 
réponses et d’y 
associer des images.
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Texte à 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, l’élève remplit chaque trou en choisissant un item dans la
liste. 

Texte à trous - liste variable : saisissez un texte, indiquez les items qui seront remplacés par des trous en précisant
chaque fois les items proposés à l’élève pour remplir ce trou.

» Récupérer les questions d’un QCM existant
  Affichage QCM > Bibliothèque de l’établissement >

» Dupliquer une question
Pour dupliquer une question, sélectionnez la question (depuis QCM > Mes QCM), faites un clic droit puis choisissez la
commande Dupliquer.

» Supprimer une question
Pour supprimer une question, sélectionnez la question (depuis QCM > Mes QCM), faites un clic droit puis choisissez la
commande Retirer de l’exercice.

3 -  Définir les modalités d’exécution

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

  Affichage QCM > Mes QCM > > Modalités d’exécution

2 Sélectionnez les questions 
à récupérer [Ctrl + clic].

1 Sélectionnez l’exercice 
qui vous intéresse.

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

3 Faites un clic droit et choisissez la commande 
Copier les questions dans « Mes QCM ».

Le corrigé est édité 
automatiquement par PRONOTE : à 
vous de préciser si et quand il doit 
être proposé à l’élève.

PRONOTE peut mélanger les 
questions ou n’en proposer qu’une 
sélection à chaque élève.

Dans le cadre d’une évaluation, vous 
pouvez limiter le temps de réponse : 
une fois commencé, le QCM restera 
disponible pendant le temps défini 
uniquement.
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4 -  Simuler la vision de l’élève

  Affichage QCM > Mes QCM >

Pour voir le QCM 
comme le verra 
l’élève, cliquez sur le 
bouton Simuler la 
vision élève.
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Fiche 18 - Proposer le QCM aux élèves
À SAVOIR : Nouveauté 2014 vous pouvez associer le QCM à un cahier de textes ou à un devoir depuis l’onglet QCM. Le QCM
est proposé soit comme un exercice, soit comme un devoir noté à faire sur un créneau horaire défini. Les élèves répondent
en ligne depuis l’Espace Élèves ou l’Espace mobile sur leur téléphone.

1 -  Associer le QCM à un nouveau devoir

  Affichage QCM > Mes QCM >

Remarque : le QCM peut également être ajouté à partir de l’affichage Notes > Saisie >  lors de la création d’un devoir
( Associer un QCM).

1 Sélectionnez 
l’exercice et faites 
un clic droit.

2 Sélectionnez 
Associer le QCM à 
un nouveau devoir.

3 Sélectionnez le service 
concerné.

4 Définissez le créneau 
horaire sur lequel les 
élèves devront 
répondre au QCM.

5 Indiquez la date de 
publication des notes, 
éventuellement 
accompagnées du 
corrigé.

6 Cliquez sur Créer.

Pour modifier les 
modalités d’exécution 
( Définir les modalités 
d’exécution).

Les options sont 
détaillées dans la fiche 
sur les devoirs
( Caractéristiques du 
devoir).
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2 -  Associer le QCM à un cahier de textes

  Affichage QCM > Mes QCM >  

Vous pouvez associer le QCM en tant que :
 Exercice de révision : le QCM est à la disposition des élèves sans limite dans le temps. Ils peuvent le faire autant de fois

qu’ils le souhaitent ; leurs résultats ne sont pas stockés.
 Travail à faire : l’exercice est un travail personnel à faire pour une date fixée par le professeur. Il peut ou non être

accompagné d’une note indicative, qui n’est pas comptée dans la moyenne : l’option est à paramétrer dans l’onglet
Exercices > Mes QCM >  > Modalités d’exécution.

Remarque : le QCM peut également être associé au cahier de textes depuis l’onglet Cahier de textes > .

1 Sélectionnez le QCM, puis 
faites un clic droit.

2 Sélectionnez Associer le QCM 
à un cahier de textes.

3 Cliquez sur la semaine 
concernée.

4 Cliquez sur le cours au cahier 
de textes duquel vous 
souhaitez associer le QCM.

5 Choisissez si vous souhaitez 
donner le QCM comme un 
exercice de révision ou un 
travail personnel à effectuer 
(voir ci-après).

6 Cliquez sur Associer.
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Fiche 19 - Consulter les résultats
À SAVOIR : dans le cas où le QCM est donné comme devoir ou comme exercice à rendre, les résultats des élèves s’affichent
en temps réel. Les notes des devoirs sont saisies automatiquement dans Notes >

1 -  Consulter les notes

  Affichage QCM > Mes QCM > > Résultats

» Voir la copie de l’élève

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

Les totaux 
par réponse 
permettent de 
repérer d’un 
coup d’œil les 
questions 
réussies et 
celles qui ont 
posé problème.

Faites un clic droit sur l’élève et 
lancez Voir la copie de l’élève.
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» Donner un exercice de remédiation
Nouveauté 2014 Il est possible de proposer un rattrapage aux élèves ayant eu des résultats insuffisants.

» Consulter les résultats d’un travail non-noté

1 Sélectionnez les 
élèves concernés, 
faites un clic droit 
et sélectionnez 
Permettre aux 
élèves sélectionnés 
de recommencer le 
devoir.

2 Définissez quand aura lieu 
la session de rattrapage.

Pour chaque élève 
sont indiqués le 
nombre de 
bonnes réponses 
et le temps de 
réponse.

Les totaux 
par réponse 
permettent de 
repérer d’un coup 
d’œil les 
questions 
réussies et celles 
qui ont posé 
problème.
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» Redonner le travail à faire

1 Sélectionnez les 
élèves concernés, 
faites un clic droit 
et sélectionnez 
Redonner le travail 
à faire aux élèves 
sélectionnés.

2 Définissez quand 
le travail doit être 
rendu.



LE GUIDE DU CLIENT PRONOTE EN MODE ENSEIGNANT
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Notes
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Fiche 20 - Saisir les devoirs et les notes
À SAVOIR : la saisie des notes se fait à partir des services ou sous-services. Selon vos besoins, vous choisirez l’entrée par
classe ou par groupe.

1 -  Créer un devoir

  Affichage Notes > Saisie par classe >

» Caractéristiques du devoir
 QCM : le devoir peut être un QCM auquel les élèves répondent depuis l’Espace Élèves.
 Date : est indicative ; seule la période compte pour le calcul des moyennes.
 Commentaire : apparaît sur le relevé de notes.
 Périodes : déterminent la prise en compte ou non de la note dans le calcul des moyennes.
 Date de publication : permet de ne publier les notes qu’une fois le devoir rendu.
 Corrigé : peut être joint au devoir (*.doc, *.pdf, etc.) pour être consulté depuis l’Espace Élèves / Parents. 
 Ramener sur 20 : permet de moduler la prise en compte du barème dans le calcul de la moyenne lorsqu’il est différent

de 20.
 Devoir facultatif : la note peut alors être comptée soit comme un bonus (seuls les points supérieurs à la moyenne sont

pris en compte) soit comme une note (qui n’est pris en compte que si elle améliore la moyenne de l’élève).
 Devoir à prendre en compte pour la note du brevet : uniquement pour les notes d’EPS.

1 Sélectionnez la 
classe puis le service.

2 Sélectionnez 
la période.

3 Cliquez sur 
Créer un devoir.

4 Une fois les caractéristiques remplies, 
cliquez sur Créer un devoir.
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» Associer un QCM

Remarque : vous pouvez également donner un QCM comme devoir depuis l’affichage QCM > Mes QCM >  ( Associer le 
QCM à un nouveau devoir). 

2 -  Modifier un devoir

Sélectionnez un QCM parmi 
vos QCM, triés par niveau. 
Pour utiliser un QCM d’une 
bibliothèque, vous devez 
auparavant l’avoir copié 
dans vos QCM.

1 Double-cliquez 
sur le devoir.

2 Modifiez le devoir 
puis validez.

Pour verrouiller le devoir : 
ses paramètres et ses notes 
ne seront plus modifiables.

Pour supprimer le devoir.
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» Modifier plusieurs devoirs en multisélection
La multisélection permet de modifier, verrouiller, changer de service ou supprimer plusieurs devoirs en une seule
opération.

  Affichage Notes > Saisie par classe >

3 -  Saisir les notes d’un devoir

  Affichage Notes > Saisie par classe >  

Raccourci Affichage Signification

A Abs. L’élève est absent.

Z Abs.* Absence injustifiée : le devoir compte pour 0 dans la moyenne.

D Disp. L’élève est dispensé.

N N. not. L’élève est non noté.

I Inapt. L’élève 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.

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

Double-cliquez dans une cellule 
pour saisir une note ou une 
annotation (voir ci-après), puis 
validez avec la touche [Entrée].

Navigation clavier
Lors de la saisie, vous pouvez utiliser les
flèches du clavier pour vous déplacer 
dans le tableau.
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» Personnaliser l’affichage

Pour afficher les 
paramètres de 
personnalisation.

Pour affichage les devoirs 
par ordre chronologique 
ou chronologique inversé.

Pour afficher les 
paramètres du service 
et des sous-services.
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Fiche 21 - Définir les maquettes des relevés de notes
À SAVOIR : si les droits leur ont été donnés, les professeurs principaux peuvent intervenir sur la maquette affectée à leur
classe.

  Affichage Notes > Relevés de notes >

1 Sélectionnez une maquette 
existante ou créez-en une.

2 Choisissez 
l’orientation.

3 Paramétrez la mise en page. Pour en savoir plus sur les 
options, se reporter aux bulletins (voir guide pratique).

La zone que vous êtes en train de paramétrer 
s’affiche en orange sur l’aperçu à gauche.
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Fiche 22 - Saisir les appréciations du relevé de notes
À SAVOIR : les appréciations peuvent être saisies manuellement ou avec l’aide de l’assistant de saisie.

  Affichage Notes > Relevés de notes >  

» Utiliser l’assistant de saisie. 

1 Sélectionnez la 
classe et le service.

2 Sélectionnez 
la période.

3 Double-cliquez dans une 
cellule pour y saisir 
l’appréciation.

1 Cliquez sur l’icône pour 
activer l’assistant (un 
second clic le désactive).

2 Double-cliquez dans la 
cellule.

3 Sélectionnez (ou créez) 
une Catégorie puis une 
Appréciation et validez.

Pour saisir manuellement une appréciation 
que l’on ne souhaite pas réutiliser.

Pour utiliser l’assistant de saisie, l’option
doit être cochée dans votre profil.
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Fiche 23 - Consulter le relevé de notes d’un élève
À SAVOIR : l’affichage de consultation du relevé de notes permet aussi de saisir, si elles ont été cochées dans la maquette,
les appréciations par service et l’appréciation du pied de page.

  Affichage Notes > Relevés de notes >

1 Sélectionnez la 
classe et l’élève.

2 Sélectionnez la 
période.

3 PRONOTE affiche le relevé de notes contenant 
toutes les rubriques définies dans la maquette.

Pour avoir le détail du 
calcul d’une moyenne, 
positionnez le curseur 
sur la moyenne, puis 
double-cliquez lorsque le 
curseur apparaît.
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Fiche 24 - Comment les moyennes des services sont calculées
À SAVOIR : les moyennes trimestrielles et annuelles des services sont calculées automatiquement par PRONOTE. Cette
fiche vous présente les méthodes de calcul et les options de paramétrages disponibles selon les cas.

1 -  Moyenne trimestrielle d’un service sans sous-service

Il s’agit du mode de calcul le plus simple : les notes, multipliées par leur coefficient, sont additionnées et leur somme est
divisée par celle des coefficients.

  Affichage Notes > Saisie >

» Paramétrer la moyenne
Pour utiliser les options de paramétrage, vous devez y avoir été autorisé.

Options de paramétrage :
 Ne compter que les devoirs supérieurs à la moyenne
 Tenir compte des bonus / malus
 Pondérer les notes extrêmes
 Arrondir la moyenne

La moyenne affichée est celle 
du trimestre sélectionné.

Pour avoir le détail du 
calcul d’une moyenne, 
positionnez le curseur 
sur la moyenne, puis 
double-cliquez lorsque le 
curseur apparaît.

1 Cliquez sur le bouton  
pour afficher les paramètres.

2 Cochez
les options 
souhaitées.
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2 -  Moyenne trimestrielle d’un service avec sous-services

  Affichage Notes > Saisie >  > 

» Possibilité n° 1 : moyenne des sous-services
PRONOTE calcule la moyenne de chaque sous-service et fait ensuite la moyenne des moyennes obtenues.

Options de paramétrage :
 Tenir compte des bonus / malus
 Arrondir la moyenne

1 Lorsqu’un service avec sous-
service est sélectionné…

2 … les deux modes de 
calcul s’affichent ici.

La moyenne de français de 
l’élève est égale à la 
moyenne de sa moyenne 
d’écrit (16) et de sa moyenne 
d’oral (12).

Pour plus de détail, il faut alors consulter la méthode de calcul de la 
moyenne de l’écrit (à gauche) et de la moyenne de l’oral (à droite).



PRONOTE 2014 > Notes 
» Possibilité n° 2 : moyenne de tous les devoirs
PRONOTE calcule la moyenne de tous les devoirs, comme s’il s’agissait d’un seul service.

Options de paramétrage :
 Ne compter que les devoirs supérieurs à la moyenne
 Tenir compte des bonus / malus
 Pondérer les notes extrêmes
 Arrondir la moyenne

3 -  Moyenne annuelle

PRONOTE calcule la moyenne de chaque trimestre et fait la moyenne des moyennes obtenues.

Options de paramétrage :
 Coefficient des trimestres
 Arrondir la moyenne

L’Année doit être sélectionnée.

La moyenne des trois 
trimestres donne la 
moyenne annuelle.

Les coefficients 
des trimestres se 
modifient ici.
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Cette fonctionnalité permet d’évaluer les élèves tout au long de 
leur scolarité et de valider les compétences en regard de ces 
évaluations. 

Étape 1 : définissez les grilles de compétences
( Définir les grilles de compétences).

Étape 2 : créez des évaluations puis évaluez les élèves
( Évaluer les élèves).

Étape 3 : procédez à la validation automatique ou manuelle des 
compétences ( Valider les compétences).
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Fiche 25 - Définir les grilles de compétences
À SAVOIR : les grilles proposées par défaut vous permettent d’évaluer les élèves sur toutes les compétences / domaines /
items du socle commun tel qu’il est défini dans le dernier bulletin officiel.

  Affichage Compétences > Définition > …

  Maîtrise de la langue française

  Pratique d’une langue étrangère

  Principaux éléments de mathématiques et de culture scientifique et technologique

  Maîtrise des techniques usuelles de l’information et de la communication

  Culture humaniste

  Compétences sociales et civiques

  Autonomie et initiative

1 -  Les compétences du socle commun

3 Si elles ne le sont pas déjà, 
affectez les classes qui 
sont évaluées sur cette 
compétence à ce palier.

1 Sélectionnez 
la compétence.

2 Sélectionnez 
le palier.
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2 -  Les compétences personnalisées

Les compétences personnalisées ne font pas partie des compétences du socle commun pour le collège.

  Affichage Compétences > Définition >  

» Copier / Coller une grille de compétences
Les commandes Éditer > Copier la grille et Éditer > Coller la grille vous permettent de copier une grille de compétences du
socle commun dans les compétences personnalisées pour la personnaliser. Vous pouvez également importer les grilles
depuis un fichier Excel.

» Récupérer les grilles de compétences d’une ancienne base
Les grilles de compétences personnalisées d’une ancienne base peuvent être récupérées à partir du Mode administratif.
Pour en savoir plus, reportez-vous au guide pratique.

3 Double-cliquez sur 
les domaines ou 
items pour saisir un 
nouveau libellé.

1 Sélectionnez la compétence et le palier que 
vous aurez créés en cliquant sur le bouton .

2 Affectez les classes à valider pour 
cette compétence à ce palier.
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Fiche 26 - Évaluer les élèves
À SAVOIR : les évaluations sont menées individuellement par les professeurs et visent à pouvoir estimer de manière
collégiale si une compétence est acquise ou non. Elles peuvent également contribuer à une validation automatique des
compétences ( Valider les compétences).

1 -  Créer des évaluations

  Affichage Compétences > Évaluation >  

3 Modifiez si nécessaire 
le palier.

4 Cliquez sur la ligne 
de création.

Pour marquer par 
défaut l’évaluation 
validée pour tous les 
élèves.

1 Sélectionnez le mode d’entrée, 
puis la classe ou le groupe.

2 Sélectionnez un service :
MATIÉRE - PROFESSEUR.

5 Saisissez un 
intitulé, la date et 
la période.

6 Cliquez sur la 
ligne de création.

7 Cochez les items 
sur lesquels 
seront évalués les 
élèves et validez.

Pour personnaliser 
l’évaluation.

Vous pouvez choisir des items 
rattachés à différentes 
compétences et créer ainsi des 
évaluations qui concernent 
plusieurs compétences.
Pour les personnels : seules les 
compétences cochées dans 
leur profil peuvent être 
associées à l’évaluation.
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» Dupliquer une évaluation
Nouveauté 2014 Dupliquer une évaluation vous évite d’avoir à en créer plusieurs pour des classes de même niveau.

  Affichage Compétences > Évaluation >

L’évaluation est alors dupliquée dans les services sélectionnés : il n’y a plus qu’à saisir les niveaux d’acquisitions pour les
élèves.

1 Sélectionnez la 
période dont fait 
partie l’évaluation 
à dupliquer.

2 Sélectionnez 
l’évaluation, faites 
un clic droit et 
sélectionnez 
Dupliquer.

3 Cochez les services 
pour lesquels 
l’évaluation doit 
être dupliquée et 
validez.

Pour déplier un volet, 
cliquez dessus.



PRONOTE 2014 > Compétences 
2 -  Saisir des niveaux d’acquisition

  Affichage Compétences > Évaluation >  

» Verrouiller les items acquis
Pour que les items acquis ne puissent plus être modifiés X jour(s) après la saisie, cochez l’option correspondante dans
Paramètres > COMPÉTENCES > Options.

» Affecter à plusieurs élèves le même niveau d’acquisition

3 Sélectionnez un niveau et validez. L’élève peut 
être évalué ou réévalué au cours du temps.

2 Double-cliquez dans une cellule pour affecter à 
l’élève un niveau d’acquisition relatif à l’item.

1 Sélectionnez l’évaluation pour 
afficher les élèves concernés.

Pour passer à la colonne ou la 
ligne suivante lors de la saisie.

Les niveaux d’acquisition sont 
personnalisables ; l’administration peut 
choisir d’afficher des abréviations à la 
place des pastilles de couleur.

1 Sélectionnez les élèves ayant le même niveau 
d’acquisition [Ctrl + clic].

2 Faites un clic droit, sélectionnez Modifier le 
niveau d’acquisition et affectez le niveau.
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» Affecter le même niveau d’acquisition pour tous les items d’un élève

3 -  Consulter les évaluations des années précédentes

Pour visualiser les évaluations d’une année précédente, il faut avoir au préalable récupéré ces informations dans la base
(voir guide pratique).

  Affichage Compétences > Évaluation >

1 Cliquez sur le nom de l’élève pour 
sélectionner tous les items évalués.

2 Faites un clic droit 
sur la sélection et 
affectez le niveau 
d’acquisition.

Quand une évaluation est sélectionnée, les niveaux d’acquisition 
saisis pour chaque élève s’affichent à droite : par défaut, ils ne sont 
plus modifiables. Pour les rendre modifiables, cochez l’option 
correspondante dans Paramètres > COMPÉTENCES > Options.

Filtrez les évaluations 
par année.
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Fiche 27 - Valider les compétences
À SAVOIR : vous pouvez valider les items puis les compétences en fonction des évaluations ; vous pouvez également valider
une compétence sans tenir compte des items.

  Affichage Compétences > Validation > ou ou ou ou ou ou ou

» Valider une compétence sans tenir compte des items
Pour valider une compétence sans tenir compte des items, sélectionnez
Acquis dans le menu déroulant au dessus de la grille.

Remarque : vous pouvez valider la compétence pour plusieurs élèves de 
plusieurs classes en une seule opération : il suffit de les avoir sélectionnés 
dans la colonne de gauche.

1 Sélectionnez la compétence.

2 Sélectionnez une classe, 
puis un élève.

3 Cliquez sur le bouton  pour valider automatiquement :
 les items pour lesquels toutes les évaluations présentent le 

niveau Acquis,
 les compétences pour lesquelles tous les items sont validés. 

Pour valider manuellement un item 
ou une compétence, double-cliquez 
dans la colonne Niveau.
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» Valider une compétence pour une multisélection d’élèves
  Affichage Compétences > Récapitulatifs > ou

1 Sélectionnez les 
élèves concernés.

2 Faites un clic droit et 
sélectionnez Acquis 
dans la compétence à 
valider.
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Fiche 28 - Saisir les appréciations du bulletin de compétences
À SAVOIR : Nouveauté 2014 les appréciations se saisissent en regard des services pour chaque compétence.

  Affichage Compétences > Bulletin de compétences >

» Le graphe araignée

1 Sélectionnez une classe… 2 … un élève… 3 … et un trimestre.

4 Double-cliquez 
pour saisir une 
appréciation.

L’appréciation du CPE 
et l’appréciation 
générales peuvent 
également être saisies 
si l’option a été cochée 
dans la maquette.

Pour activer / 
désactiver l’assistant 
de saisie ( Utiliser 
l’assistant de saisie.).

Le graphe araignée permet de 
situer l’élève par rapport à sa 
Classe ou bien son Niveau.

La figure pleine représente la 
classe (ou le niveau) ; la figure 
vide, l’élève.

Pour afficher le graphe.



LE GUIDE DU CLIENT PRONOTE EN MODE ENSEIGNANT

Bulletins
Bulletins
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Fiche 29 - Saisir les appréciations
À SAVOIR : les appréciations à saisir dépendent des champs cochés dans le corps (appréciations des professeurs) et le pied
(appréciation globale, appréciation CPE, etc.) de la maquette du bulletin (voir guide pratique).

1 -  Saisir des appréciations

  Affichage Bulletins > Saisie des appréciations >  ou 

» Activer l’assistant de saisie
Vous pouvez utiliser l’assistant de saisie si cette fonction est autorisée dans votre profil.

Remarque : les appréciations peuvent être importées / exportées au format texte.

2 Saisissez les appréciations 
du trimestre en ayant sous 
les yeux l’évolution de 
l’élève sur l’année.

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

Correcteur d’orthographe
Vous pouvez lancer le correcteur 
d’orthographe depuis la barre d’outils si 
cette fonction est cochée dans votre 
profil.

1 Cliquez sur ce bouton pour activer 
l’assistant de saisie.

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

3 Validez la saisie pour insérer 
l’appréciation.
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2 -  Saisie des appréciations du conseil de classe

Les appréciations du conseil de classe peuvent être saisies depuis l’affichage Bulletins > Saisie des appréciations > qui
permet aussi de consulter le bulletin de l’élève (notamment en mode Conseil de classe) ou depuis l’affichage Bulletins >
Saisie des appréciations >  réservé aux appréciations du pied de bulletin.

Rappel : les appréciations à saisir dépendent de ce qui a été paramétré dans la maquette du bulletin.

  Affichage Bulletins > Saisie des appréciations >

» Calcul des ECTS (optionnel)
Si, dans la maquette de bulletin, l’option les crédits ECTS obtenus par l’élève est cochée dans le corps du bulletin, une
colonne ECTS est proposée dans cette interface de saisie. En cliquant en haut de la colonne, les crédits obtenus par
chaque élève sont automatiquement calculés en fonction du crédit maximal saisi dans les services.

Les appréciations se 
saisissent sous le bulletin. 
Comme pour la saisie des 
appréciations des 
professeurs, l’assistant peut 
être activé.
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Fiche 30 - Imprimer les bulletins
À SAVOIR : s’il y est autorisé, un professeur principal peut imprimer les bulletins.

1 -  Préciser les services à ne pas imprimer

  Affichage Bulletins > Impression >

2 -  Paramétrer l’impression

  Affichage Bulletins > Saisie des appréciations >  ou Bulletins > Impression > , lancer l’impression depuis le 
bouton  de la barre d’outils 

Par défaut, PRONOTE imprime tous 
les services que l’élève soit noté ou 
non. Décochez les services et sous-
services que vous ne souhaitez pas 
voir sur les bulletins imprimés.

Choisissez les documents 
à joindre au bulletin.

Choisissez les bulletins 
à imprimer.

En cochant Copie pour 
l’établissement, vous 
pouvez sortir un 
exemplaire du bulletin 
pour les établissement 
d’origine des élèves.

Choisissez les relevés à 
imprimer pour les élèves 
ayant changé de classe 
durant la période 
imprimée.

Le texte saisi ici s’imprime 
au bas de chaque page.

Choisissez le type de sortie :
 Imprimante, pour une 

sortie papier,
 E-mail, pour un envoi par 

e-mail,
 PDF, pour la génération 

d’un fichier *.pdf.

Par défaut, PRONOTE 
imprime les relevés de la 
période courante, vous 
pouvez en imprimer 
d’autres.
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» Contenu

» Présentation 

» Police

» Paramètres e-mail
Cet onglet est disponible lorsque le type de sortie est E-mail.

Indiquez ce que vous souhaitez pour les matières, les 
pieds de bulletins sans appréciation et les 
regroupements.

Si Remonter le pied n’est pas coché, le pied de bulletin 
s’imprime toujours au bas de la page.

Si l’option Hauteur adaptée à la taille de l’appréciation 
est cochée, chaque service occupe l’espace 
proportionnellement à l’appréciation saisie. 

Les tailles par défaut des polices ont été choisies pour 
préserver l’équilibre entre lisibilité et encombrement 
mais vous pouvez les modifier : le relevé sera plus ou 
moins lisible et occupera plus ou moins de place.

Saisissez le texte devant s’afficher dans l’objet de l’e-
mail. Vous pouvez y insérer des variables.

Saisissez le contenu de l’e-mail.
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Fiche 31 - Voir les résultats par classe / par élève
À SAVOIR : vous pouvez sélectionner plusieurs classes pour comparer leurs résultats.

1 -  Tableau des moyennes

  Affichage Résultats > Classes >     

» Afficher le détail par période

Remarque : cet affichage est également disponible pour les groupes dans Résultats > Groupes > .

2 Sélectionnez 
la période.

3 PRONOTE affiche un tableau 
récapitulant les moyennes de 
chaque élève de la classe, 
service par service.

Choisissez l’arrondi à appliquer aux moyennes 
générales des élèves.

Pour avoir le détail du calcul d’une moyenne, 
positionnez le curseur sur la moyenne, puis 
double-cliquez lorsque le curseur apparaît.

Pour trier les élèves par :
 nom de famille,
 numéro national,
ordre des moyennes.

Pour afficher ou 
non les moyennes 
des sous-services.

Pour afficher les 
paramètres (ordre 
des matières 
affichées et 
options 
d’affichage).

1 Sélectionnez 
la classe.

1 Sélectionnez Année 
(Trois trimestres).

2 Cliquez sur ce bouton 
pour visualiser les 
moyennes des 
différentes périodes.
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2 -  Graphiques

Les graphiques s’affichent pour la classe ou pour l’élève si vous en sélectionnez un.

  Affichage Résultats > Classes >

» L’histogramme des moyennes
  Affichage Résultats > Classes > >

1 Sélectionnez 
la classe…

2 … et éventuellement 
un élève.

3 Choisissez le type de graphe à 
afficher (voir ci-après), vous pouvez 
les cumuler d’un clic sur le +. 4 Choisissez la période.

Référence à la matière d’équivalence.

Nom du groupe.

Nombre d’élèves ayant une note entre 7 et 8.

Moyenne du niveau dans le service.

Moyenne de la classe dans le service.

Nom de l’élève.

Nom de la matière.

Moyenne de l’élève dans le service.



PRONOTE 2014 > Résultats 
» Le profil ou graphe araignée 
  Affichage Résultats > Classes > >

» L’écart des moyennes
  Affichage Résultats > Classes > >

Moyenne de la classe dans 
le service (trait rouge).

Nom de la matière (en bleu 
s’il s’agit d’un service en 
groupe).

Moyenne de l’élève dans le 
service (trait noir).

Moyenne de la classe.

Écart entre la moyenne de 
la classe et celle de l’élève.

Nom de la matière.

http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-122-espace-parents-consulter-graphique.php
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» L’évolution
  Affichage Résultats > Classes > >  

3 -  Profil des classes

  Affichage Résultats > Classes >

Moyenne de l’élève dans le 
service pour la période.

Nom de la période.

Nom de la matière.

Référence à la matière 
d’équivalence.

Ce graphe n’existe pas pour la classe, 
sélectionnez un élève pour l’afficher.

1 Sélectionnez le niveau. 2 Sélectionnez la période.

PRONOTE détaille la composition des classes selon 
différentes rubriques, par exemple Filles (Pourcentage 
dans la classe) / Garçons (Pourcentage dans la classe).

3 Choisissez les matières à prendre en compte.

Pour chaque rubrique, la moyenne des 
élèves correspondants est donnée.
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Fiche 32 - Faire des simulations avec différents coefficients
À SAVOIR : les simulations permettent de simuler les moyennes en fonction des coefficients appliqués à chaque matière.
En simulant la moyenne de l’élève dans les différentes filières, elles constituent une aide à l’orientation.

1 -  Créer une simulation

  Affichage Résultats > Simulations >

2 -  Voir les résultats de la simulation

  Affichage Résultats > Simulations >

2 Cochez les classes concernées 
pour chaque simulation.

1 Cliquez ici pour créer une 
nouvelle simulation.

3 Renommez ici la simulation.

4 Saisissez les coefficients des 
matières à prendre en compte 
dans la moyenne simulée.

1 Sélectionnez 
la classe.

2 Sélectionnez 
la période.

3 PRONOTE affiche la moyenne par 
simulation en regard de la moyenne du 
bulletin : en vert, la meilleure moyenne.

Rappel des 
coefficients.
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Fiche 33 - Voir le bilan annuel d’un élève
À SAVOIR : le bilan annuel présente sur un seul écran l’évolution de l’élève sur l’année.

  Affichage Résultats > Bilan annuel >

» Pour afficher tous les services et saisir une appréciation annuelle

1 Sélectionnez la 
classe, le service 
et l’élève.

2 PRONOTE affiche 
tous les résultats 
et l’évolution de 
l’élève sur un 
graphique.

3 Des informations 
complémentaires 
sont disponibles 
dans ces onglets.

1 Sélectionnez Tous.

Pour afficher la progression de l’élève 
par rapport à la classe (graphique).

2 Saisissez ici 
l’appréciation 
annuelle.
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Fiche 34 - Consulter le suivi pluriannuel
À SAVOIR : pour consulter le suivi pluriannuel, les moyennes des années précédentes doivent avoir été récupérées depuis
le Mode administratif (voir le guide pratique).

  Affichage Résultats > Suivi pluriannuel >

» Moyennes archivées
L’affichage Résultats > Suivi Pluriannuel > rend compte des moyennes conservées dans la base et vous permet de
supprimer les archives dont vous n’avez plus besoin.

1 Sélectionnez le type de données pour lequel vous 
souhaitez consulter le suivi pluriannuel.

2 Sélectionnez la classe puis l’élève.
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Fiche 35 - Saisir les orientations
À SAVOIR : seuls les professeurs principaux peuvent saisir les orientations s’il y sont autorisés.

  Affichage Résultats > Orientations >  

» Récapitulatif des orientations
L’affichage Résultats > Orientations > présente un tableau récapitulant les étapes clés de l’orientation des élèves. 

» Moyennes annuelles et orientations des élèves
L’affichage Résultats > Orientations > présente un tableau avec, pour chaque élève, en regard de la dernière
orientation renseignée, sa moyenne générale annuelle ainsi que ses moyennes dans chaque service. 

Remarque : le bouton Copier la liste permet d’alimenter un autre logiciel avec ces données.

1 Sélectionnez la classe.

3 PRONOTE affiche les différentes 
étapes de l’orientation de l’élève.

Pour reporter d’une 
période sur l’autre les 
demandes des familles.

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

2 Sélectionnez l’élève.

4 Double-cliquez dans les 
différentes rubriques 
afin de les renseigner.
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Fiche 36 - Saisir le compte rendu du conseil de classe
À SAVOIR : cet affichage, également disponible en mode Conseil de classe ( Le mode Conseil de classe) permet de saisir les
appréciations générales de la classe pour la période.

  Affichage Résultats > Conseil de classe >  

Pour accéder au mode Conseil de 
classe ( Le mode Conseil de classe).

Pour afficher les moyennes inférieures / supérieures et leur 
répartition, il est nécessaire que ces options soient cochées 
dans les maquettes des bulletins, dans les informations 
spécifiques au bulletin de classe.

1 Sélectionnez la 
classe et la période.

2 Les 
appréciations 
générales de la 
classe peuvent 
être saisies et 
modifiées ici.
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Fiche 37 - Éditer les livrets scolaires
À SAVOIR : le livret scolaire d’un élève est préformaté en fonction de sa filière. La filière de chaque classe doit avoir été
précisée (voir guide pratique).

1 -  Remplir les livrets scolaires

» Associer les services aux matières du livret
  Affichage Résultats > Livret scolaire >  

» Évaluation des compétences
  Affichage Résultats > Livret scolaire >

Remarque : les professeurs trouveront dans l’affichage Résultats > Livret scolaire > un cadre de saisie plus confortable 
avec tous les élèves de la même classe sur le même écran.

1 Les matières du livret dépendent de la filière de l’élève.

2 Les services qui n’ont pas pu être affectés 
automatiquement aux matières du livret 
s’affichent en rouge : double-cliquez 
dessus pour faire l’association.

3 Cochez d’un double-clic le 
service correspondant, 
puis validez.

Pour accélérer la saisie : si 
vous cochez cette option, 
vous n’aurez plus besoin de 
faire cette association sur 
les autres livrets de la filière.

Pour modifier la filière de l’élève.

Les matières non utilisées qui restent en
rouge n’apparaîtront pas sur les livrets 
imprimés.

Sélectionnez plusieurs compétences 
et faites un clic droit pour leur 
affecter le même niveau.

http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-149-livret-scolaire.php
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» Saisie des appréciations
  Affichage Résultats > Livret scolaire >

Remarque : les professeurs trouveront dans l’affichage Résultats > Livret scolaire > un cadre de saisie plus confortable
avec tous les élèves de la même classe sur le même écran.

2 -  Modifier les livrets scolaires depuis le récapitulatif 

Cet affichage permet notamment de modifier plusieurs livrets en une seule opération.

  Affichage Résultats > Livret scolaire >

L’appréciation annuelle peut 
également être saisie dans 
Résultats > Bilan annuel ( Voir 
le bilan annuel d’un élève).

Sélectionnez plusieurs élèves, 
faites un clic droit et choisissez 
la commande appropriée.
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3 -  Imprimer les livrets scolaires

Une fois les livrets complétés, cliquez sur le bouton pour paramétrer l’impression.

Pour imprimer les documents complets, 
ajoutez les pages complémentaires.



LE GUIDE DU CLIENT PRONOTE EN MODE ENSEIGNANT

Absences
Absences [VS]
En version VS, le groupe de travail Absences permet de gérer :
- les absences aux cours,
- les absences aux repas,
- les absences à l’internat,
- les retards,
- les exclusions de cours,
- les passages à l’infirmerie,
- les dispenses,
- les convocations à la vie scolaire.

En version non VS, vous disposez d’un affichage dans le dossier 
de l’élève permettant la saisie d’absences et de retards pour 
imprimer un décompte uniquement sur les bulletins.
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Fiche 38 - Faire l’appel 
À SAVOIR : la feuille d’appel vous permet de saisir les retards, les absences, les passages à l’infirmerie et les exclusions sur
le même affichage.

1 -  Depuis la feuille d’appel et suivi

  Affichage Absences > Saisie >  > Appel et suivi

» Saisir les absences

Pour modifier la date de suivi à 
partir de laquelle sont cumulés 
les absences, retards, etc.

3 Pour chaque type d’événement (absence, punition, etc.), la 
saisie s’effectue dans la colonne de gauche. La colonne  
informe sur le nombre d’événements similaires qui ont été 
publiés sur l’Espace Parents depuis la date sélectionnée.

1 Sélectionnez 
la date.

2 Cliquez sur le 
cours pour 
lequel vous 
souhaitez 
faire l’appel.

Une coche dans cette colonne 
signale l’élève absent.
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» Saisir les retards

» Saisir un passage à l’infirmerie

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

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

2 Retrouvez l’élève accompagnateur 
dans le menu déroulant.

3 Ajoutez éventuellement une 
remarque et validez.
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» Saisir une punition

» Saisir une exclusion

1 Sélectionnez le type et le motif de 
punition.

2 Précisez les circonstances.

3 Donnez le travail à faire et validez.

Par défaut, les parents sont 
informés de la punition.

Retenue

Devoir

               TIG

1 Sélectionnez le motif de l’exclusion.

2 Précisez les circonstances.

3 Donnez le travail à faire et validez.

Par défaut, les parents en sont informés.
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» Saisir une dispense

Remarque : il s’agit ici d’une dispense ponctuelle. Pour saisir une dispense de plus longue durée, rendez-vous dans 
l’affichage Absences > Dispenses > ( Dispenses).

» Mettre un mot dans le carnet 

Remarque : vous pouvez également mettre un mot dans le carnet, signaler un défaut de carnet et consulter les oublis
précédents depuis l’affichage Absences > Feuille d’appel > ( Mettre un mot dans le carnet de correspondance).

» Saisir un oubli de matériel ou une leçon non apprise

Une coche dans cette colonne 
dispense l’élève de ce cours.

Saisissez votre observation 
dans le carnet.

L’option Publier sur l’Espace 
Parents est cochée par défaut.

Une coche dans cette colonne signale un oubli de carnet.

Ces colonnes vous permettent de comptabiliser les oublis 
mais les informations ne sont pas transmises à la vie scolaire.
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2 -  Depuis la feuille d’appel

  Affichage Absences > Saisie >

» Saisir les absences 

Vous pouvez saisir des absences, retards, 
passages à l’infirmerie et exclusions de cours.

2 Sélectionnez le cours : 
PRONOTE affiche à 
droite la liste des élève.

1 Sélectionnez le cours : 
PRONOTE affiche à 
droite la liste des élève.

PRONOTE indique les absences déjà renseignées (absences 
longues mentionnées par la vie scolaire par exemple).

1 Sélectionnez Absence.

2 Cochez les élèves absents.

3 Si l’absence ne dure pas 
tout le cours, cliquez sur la 
zone concernée. Affichez 
seulement les pas horaires 
concernés.

En rouge, les élèves absents 
au cours précédent.
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» Saisir les retards

» Saisir un passage à l’infirmerie

Par défaut, PRONOTE créé des retards de 5 minutes, 
vous pouvez personnaliser cette durée.

1 Sélectionnez Retard.

2 Cochez les élèves en 
retard.
Vous pouvez aussi 
mentionner un retard 
en cliquant 
directement sur le pas 
horaire concerné.

1 Sélectionnez 
Infirmerie.

2 Pour l’élève concerné, 
cliquez sur le pas 
horaire du départ à 
l’infirmerie.

3 Faites un clic droit sur le  pour saisir : 
 les horaires,
 l’accompagnateur,
 un commentaire.
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.

» Saisir une exclusion de cours 

3 -  Clôturer l’appel

2 Pour l’élève concerné, 
cliquez directement sur 
le pas horaire de 
l’exclusion.

1 Sélectionnez Exclusion 
de cours et son motif.

Retrouvez les exclusions saisies dans le 
groupe de travail Sanctions et punitions

Cochez Appel terminé en 
bas de la feuille pour que 
l’appel soit pris en compte.
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Fiche 39 - Saisir les absences aux repas
À SAVOIR : si vous y avez été autorisé et que le régime des élèves a été défini, vous pouvez saisir les absences aux repas pour
les élèves de vos classes.

  Affichage Absences > Demi-pension >

» En multisélection

1 Sélectionnez une ou 
Toutes les classes.

2 Sélectionnez 
la date.

3 Cochez les élèves absents au repas.

4 Double-cliquez dans la colonne 
Motif de l’absence au repas, puis sur 
le motif.

Pour effectuer une modification sur plusieurs 
élèves à la fois, sélectionnez-les [ctrl + clic], faites 
un clic droit et lancez la commande appropriée.
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Fiche 40 - Récapitulatifs des absences et retards par élève
À SAVOIR : vous pouvez consulter le récapitulatif des absences aux cours, aux repas et à l’internet, ainsi que les retards.

  Affichage Absences > Récapitulatifs par élève >

» Cumul
L’affichage Absences > Récapitulatifs par élève > comptabilise pour chaque élève le nombre d’absences et de retards
en fonction d’une série de critères.

1 Sélectionnez la classe, 
puis l’élève.

2 Choisissez les données que 
vous souhaitez consulter.

3 Sélectionnez la période : PRONOTE affiche 
le récapitulatif des données de chaque type.

Pour préciser l’unité utilisée 
pour quantifier les 
absences.

4 Sélectionnez une 
absence pour connaître 
son impact sur le nombre 
d’heures manquées dans 
chaque matière.
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Fiche 41 - Dispenses
À SAVOIR : un élève dispensé est signalé comme tel sur la feuille d’appel du cours concerné.

1 -  Saisir les dispenses

  Affichage Absences > Dispenses >

Remarque : vous pouvez également saisir une dispense ponctuelle à partir de la feuille d’appel et suivi ( Faire l’appel).

2 -  Consulter le récapitulatif des dispenses

  Affichage Absences > Dispenses >

1 Sélectionnez la classe, 
puis l’élève.

2 Sélectionnez 
la matière.

4 Cliquez-
glissez sur 
toute la 
durée de la 
dispense.

5 PRONOTE créé une ligne par dispense. Double-cliquez dans les colonnes 
correspondantes pour ajouter un commentaire ou une pièce jointe.

3 Nouveauté 2014 Si vous voulez saisir l’absence par 
demi-journée, sélectionnez matinée ou après-midi.

3 PRONOTE affiche la 
liste des dispenses 
sur la période.

1 Sélectionnez la classe. 2 Sélectionnez la période.

L’icône indique que la dispense a été saisie par un professeur depuis la feuille d’appel.
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Fiche 42 - Mettre un mot dans le carnet de correspondance
À SAVOIR : le carnet de correspondance permet à la vie scolaire et aux enseignants de communiquer avec les parents.

  Affichage Absences > Feuille d’appel >

Remarque : vous pouvez également publier vos observations sur l’Espace Parents depuis l’affichage Absences > Saisie > > 
Appel et suivi.

» Signaler un défaut de carnet

4 Saisissez votre 
observation et 
validez.

2 Cliquez sur la ligne 
de création.

1 Sélectionnez la classe, 
puis l’élève.

Par défaut, cette observation sera 
publiée sur l’Espace Parents.

3 Indiquez la date et la 
personne à l’origine 
de l’observation.

Pour signaler un 
défaut de carnet.

Pour consulter les défauts 
de carnets antérieurs.
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Fiche 43 - Attacher un mémo
À SAVOIR : attachés à un élève, les mémos permettent les échanges entre la vie scolaire et les professeurs.

1 -  Saisir un mémo

  Affichage Absences > Feuille d’appel > > Appel et suivi

2 -  Consulter un mémo

1 Faites un clic droit sur l’élève 
concerné et lancez Créer un mémo.

2 Cliquez sur la ligne de création pour saisir 
le mémo et validez avec la touche [Entrée].

L’icône est affichée sur la feuille d’appel des enseignants la semaine de sa création.
Un double-clic dessus ouvre le mémo dans une nouvelle fenêtre.
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Sanctions
Sanctions [VS]
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Fiche 44 - Gérer les motifs de punition et sanction
À SAVOIR : vous pouvez ajouter de nouveaux motifs ou modifier les motifs existants d’un double-clic.

  Menu Paramètres > SANCTIONS > Motifs 

Pour filtrer et retrouver plus facilement les motifs.

Indique si la création d’une punition pour ce motif 
génère oui (O) ou non (N) un dossier de vie scolaire.
La saisie d’une sanction génère en revanche toujours 
un dossier, quel que soit le motif.

Indique si une punition ou une 
sanction pour ce motif doit oui (O) 
ou non (N) être publiée par défaut 
sur l’Espace Parents.
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Fiche 45 - Gérer les punitions
À SAVOIR : les champs disponibles dépendent du genre de la punition.

1 -  Saisir une punition

  Affichage Sanctions > Punitions >

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

La colonne  
précise le 
nombre de 
punitions 
données à 
l’élève.

1 Sélectionnez la classe, 
puis l’élève.

2 Cliquez sur la ligne 
de création.

3 Sélectionnez le type et 
cochez le motif de la 
punition : l’icône  
indique la création d’un 
dossier de vie scolaire.

Pour trier les motifs par type 
d’incident.

Pour publier cette punition sur 
l’Espace Parents.

Pour saisir en détail les 
circonstances de la punition.

Pour imprimer/mailer une 
lettre type.

Nouveauté 2014 Pour informer 
l’équipe pédagogique et les 
CPE via la messagerie.
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2 -  Programmer la punition

3 -  Suivre les punitions

  Affichage Sanctions > Punitions >

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

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

1 Sélectionnez la période.

Pour afficher le détail de la 
punition sélectionnée.

2 Définissez les données 
que vous souhaitez 
prendre en compte.

3 PRONOTE affiche la 
liste de toutes les 
punitions de la période 
qui correspondent aux 
critères choisis.

             
           Punition programmée

           Punition réalisée

            Punition non réalisée

           Punition non-réalisée alors que 
           la date de programmation est
           dépassée
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Fiche 46 - Gérer les sanctions
À SAVOIR : quel que soit le motif, une sanction entraîne automatiquement la création d’un dossier de vie scolaire.

1 -  Saisir une sanction

  Affichage Sanctions > Sanctions >  

» Compléter le détail d’une sanction 

La colonne  
précise le 
nombre de 
sanctions 
données à 
l’élève.

1 Sélectionnez la classe 
puis l’élève.

2 Cliquez sur la ligne 
de création.

3 Sélectionnez la sanction 
et cochez le motif de la 
sanction.

4 Vous pouvez rattacher la 
sanction à un dossier 
existant ou en créer un 
nouveau.

Pour trier les motifs par 
type d’incident.

Ne peuvent donner des sanctions que les 
décideurs habilités.

Pour publier la sanction sur l’Espace Parents.

Nouveauté 2014 Pour informer l’équipe 
pédagogique et les CPE via la messagerie.

Sursis
Une exclusion peut être assortie 
d’un sursis dont vous précisez la 
durée. 
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Fiche 47 - Récapitulatif des punitions et sanctions par élève
À SAVOIR : l’affichage Récapitulatif par élève permet de voir l’ensemble des punitions et sanctions données à un élève sur
une période donnée.

  Affichage Sanctions > Récapitulatif par élève >

1 Précisez les données 
à afficher.

4 Sélectionnez la période.

Les boutons  permettent de 
choisir les types de punitions et de 
sanctions à prendre en compte.

2 Filtrez par classe.

3 Sélectionnez l’élève.
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Stages
Stages
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Fiche 48 - Définir une session de stage
À SAVOIR : pour pouvoir saisir des stages, vous devez au préalable avoir créé au moins une session de stages. Chaque
session correspondant à un type de stage sur une période continue ou non.

1 -  Définir les dates de la session

  Affichage Stages > Sessions de stage >

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

1 Cliquez sur la ligne de 
création, saisissez un 
intitulé pour la session 
et validez avec la 
touche [Entrée].

2 Cliquez-glissez sur les 
semaines concernées 
par la session de stage 
et validez.

1 Cliquez dans la ligne 
de création pour 
désigner les classes / 
les groupes 
concernés.

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

2 Cochez le niveau 
pour désigner en une 
seule fois toutes les 
classes de 3e, puis 
cliquez sur Valider.
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Si
di
et
di
Fiche 49 - Saisir les entreprises
À SAVOIR : entrer les entreprises dans PRONOTE permet d’assurer la communication avec l’établissement et le suivi des
stages, depuis les offres jusqu’à l’appréciation finale.

1 -  Saisir les entreprises

  Affichage Stages > Entreprises >  

2 -  Saisir les contacts de l’entreprise

  Affichage Stages > Entreprises >

 D.mail : la personne accepte d’être destinataire d’e-mails (son E-mail doit être renseigné).
 D. SMS : la personne accepte d’être destinataire de SMS (son Tél. portable doit être renseigné).
 Resp. : désigne le Responsable de l’entreprise mentionné dans les courriers.

1 Cliquez sur la ligne de création, saisissez la Raison sociale 
de l’entreprise et validez avec la touche [Entrée].

2 Cliquez sur le crayon pour saisir ou 
modifier les données sur l’entreprise.

3 Renseignez tous les champs qui vous 
intéressent à propos du lieu du stage 
et du siège social. 

3 Renseignez tous les champs qui vous 
intéressent à propos du lieu du stage 
et du siège social. 

Nouveauté 2014 Pour 
gérer la taxe 
d’apprentissage, cochez 
l’option puis saisissez 
pour chaque année le 
montant versé à 
l’établissement et le 
nombre de salariés.

 les données sur les entreprises sont 
sponibles dans un fichier texte (Excel, 
c.), vous pouvez les importer 
rectement dans PRONOTE.

1 Sélectionnez 
l’entreprise.

Identifiant et mot de passe pour se 
connecter à l’Espace Entreprises.

2 Cliquez sur la ligne de création pour ajouter 
de nouveaux contacts à cette entreprise.

3 Désignez d’une coche le Maître de stage, 
qui pourra saisir le suivi et l’appréciation 
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Fiche 50 - Saisir et valider les offres de stage
À SAVOIR : les entreprises peuvent saisir leurs offres de stage depuis l’Espace Entreprise. La validation de ces offres
entraîne leur publication sur les Espaces Élèves et Parents.

1 -  Saisir une offre

  Affichage Stages > Entreprises >

2 -  Nouveauté 2014 Valider une offre saisie par l’entreprise

Si une même offre peut donner lieu à 
plusieurs stages, précisez-en le nombre. 
Au fur et à mesure des affectations des 
stages aux stagiaires, PRONOTE 
décompte le nombre de stages attribués.

1 Sélectionnez 
l’entreprise.

2 Cliquez sur la ligne de création 
pour ajouter une nouvelle offre.

Par défaut, l’offre est publiée sur les 
Espaces Élèves et Parents.

L’offre de stage sera proposée pour des 
sessions ayant le même type de stage.

2 Validez d’une coche l’offre saisie par l’entreprise : elle sera 
alors publiée sur les Espaces Élèves et Parents.

Indique par qui l’offre 
de stage a été saisie.

1 Sélectionnez 
l’entreprise.



PRONOTE 2014 > Stages 
Fiche 51 - Créer les stages
À SAVOIR : créer un stage consiste à affecter un élève à une offre de stage ou, si l’offre n’a pas été saisie au préalable dans
PRONOTE, à l’entreprise qui le recevra.

  Affichage Stages > Stagiaires >  

» Sélectionner une entreprise
Nouveauté 2014 Des options vous permettent de sélectionner rapidement l’entreprise que vous souhaitez.

1 Sélectionnez l’élève. 2 Cliquez sur Créer un stage pour l’élève.

3 Par défaut, les dates du stage 
correspondent à celle de la 
session. Précisez-les si besoin : 
les journées de stage sont 
mentionnées sur les écrans de 
saisie des absences.

4 Double-cliquez sur le champ 
Entreprise pour en sélectionner 
une (voir ci-après). Si une ou 
plusieurs offres de stage 
correspondent à cette 
entreprise, PRONOTE vous 
demande si vous voulez y 
répondre : sélectionnez un des 
stages dans la rubrique Sujet.

5 Remplissez les autres 
informations (voir ci-après) et 
validez.

Pour trier les entreprises par ordre alphabétique, 
par ville, département, activité ou métier.

Pour n’afficher que les entreprises avec des offres 
de stage ou ayant versé leur taxe d’apprentissage 
à l’établissement.



PRONOTE 2014 > Stages 
» Informations complémentaires

» Horaires
Nouveauté 2014 Cet onglet vous permet de saisir les horaires spécifiques à chaque stage.

» Annexe pédagogique
Dans cet onglet, vous saisissez le sujet détaillé, les objectifs, etc.

Cliquez sur les  pour 
désigner le maître de stage 
et le professeur référent.

Si le maître de 
stage a déjà 
été ajouté aux 
contacts, 
sélectionnez-
le dans la 
rubrique Nom : 
toutes les 
autres sont 
alors remplies.

Cochez la période du 
bulletin sur lequel 
vous souhaitez faire 
apparaître le stage.

Cochez ou décochez les demi-journées 
selon qu’elles sont ou non travaillées.

Double-cliquez pour saisir un nouvel 
horaire.



PRONOTE 2014 > Stages 
Fiche 52 - Générer les conventions de stage
À SAVOIR : les conventions de stage sont générées automatiquement à partir de la lettre type correspondante, modifiable
depuis l’affichage Communication > Courriers >  ( Configurer une lettre type).

Affichage Stages > Stagiaires >

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

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

2 Sélectionnez PDF comme 
type de sortie.

3 Sélectionnez un modèle de 
convention de stage.

4 Cliquez sur Générer.



PRONOTE 2014 > Stages 
Fiche 53 - Suivre les stages
À SAVOIR : le suivi de stage permet de conserver la trace des événements tels que correspondance, visite à l’entreprise, etc.

Affichage Stages > Stagiaires >

1 Cliquez sur la ligne de création puis 
saisissez toutes les informations 
relatives à l’événement.

2 Choisissez de publier ou non cet 
événement sur l’Espace Parents.

L’icône  indique l’État du stage à la 
date du jour : prévu , en cours , 
interrompu ou terminé .

Pour consulter les appréciations 
saisies par le maître de stage (via 
l’Espace Entreprise sur Internet) et le 
professeur référent.
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Fiche 54 - Publiposter un ordre de mission aux professeurs référents
À SAVOIR : si l’événement saisi nécessite un déplacement des professeurs référents, vous pouvez leur envoyer un ordre de
mission.

Affichage Stages > Stagiaires >

1 Faites un clic droit sur l’événement et 
sélectionnez Publiposter aux professeurs 
référents.

3 Choisissez par exemple la lettre type Ordre de 
mission (lettre type proposée par défaut et 
modifiable dans l’onglet Courriers).

2 Sélectionnez le type de sortie selon que vous 
voulez imprimer l’ordre de mission, l’envoyer par 
mail ou le générer au format *.pdf.

4 Cliquez sur le bouton Générer (pour le PDF) ou 
Imprimer / Mailer : l’ordre de mission est envoyé 
par e-mail aux professeurs qui acceptent ce 
moyen de communication et imprimé pour les 
autres.
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Fiche 55 - Informer les maîtres de stage des absences et retards
À SAVOIR : les absences et retards aux cours des élèves sont publiés sur l’Espace Entreprises mais vous pouvez avertir
directement les maîtres de stage par courrier ou SMS.

  Affichage Stages > Maîtres de stage >  

2 Cochez les courriers et SMS à 
envoyer.

Dans la partie basse de l’écran, définissez les 
données que vous souhaitez prendre en compte.

1 Sélectionnez la période.

3 Cliquez sur Publiposter et 
Envoi des SMS pour imprimer 
les courriers et les SMS 
cochés.



PRONOTE 2014 > Stages 
Fiche 56 - Saisir une interruption de stage
À SAVOIR : si un élève ne poursuit pas le stage jusqu’à la fin, vous pouvez l’indiquer dans PRONOTE.

Affichage Stages > Stagiaires >

1 Cliquez sur le petit crayon pour modifier la 
fiche de stage.

2 Cochez Interrompu et précisez à droite la 
date de l’interruption. Le stage s’affichera 
désormais avec l’icône .
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Fiche 57 - Saisir les appréciations relatives au stage
À SAVOIR : les appréciations du maître de stage et du professeur référent sont consultables dans l’onglet Stages du
dossier de l’élève. Elles apparaissent sur le bulletin de l’élève si les options correspondantes sont cochées dans la
maquette.

  Affichage Stages > Stagiaires >  

Remarque : vous pouvez également saisir vos appréciations à partit de l’affichage Stages > Professeurs référents > .

1 Sélectionnez la classe 
puis l’élève.

2 Sélectionnez l’onglet qui vous concerne et 
double-cliquez pour saisir votre appréciation.
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PRONOTE 2014 > Communication > Messagerie et Casier numérique 
Fiche 58 - Diffuser une information
À SAVOIR : Nouveauté 2014 vous pouvez diffuser une information à des destinataires choisis parmi les professeurs,
personnels, parents, élèves, maîtres de stages et inspecteurs. Les destinataires ont une notification ( Lire ses
notifications) lorsqu’ils se connectent à PRONOTE ou à leur Espace sur Internet.

  Affichage Communication > Messagerie >

Remarque : pour modifier ou supprimer l’information, sélectionnez l’information, faites un clic droit et choisissez la 
commande Modifier ou Supprimer. 

» Pour diffuser l’information à titre individuel

2 Cliquez sur la première 
ligne et choisissez Diffuser 
une information.

3 Cochez les classes 
concernées, puis 
cochez les 
destinataires.

4 Saisissez et mettez 
en forme le texte.

5 Allumez la période 
pendant laquelle 
l’information doit 
rester publiée.

Pour savoir qui a 
lu / pas lu 
l’information
( Pour consulter 
les accusés de 
réception).

1 Cochez Diffusion.

1 Cliquez sur l’onglet 
Destinataires à titre individuel.

2 Cochez les destinataires.
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» Pour consulter les accusés de réception

» Pour diffuser une information directement depuis une liste de ressources
  Affichage Ressources > Professeurs >

1 Sélectionnez l’information et 
cliquez sur l’onglet Retour.

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

2 Cliquez sur ce bouton pour 
afficher la fenêtre Diffuser une 
information ( Diffuser une 
information).

1 Sélectionnez les 
destinataires.



PRONOTE 2014 > Communication > Messagerie et Casier numérique 
Fiche 59 - Effectuer un sondage
À SAVOIR : Nouveauté 2014 vous pouvez poser une question à des destinataires choisis parmi les professeurs, personnels,
parents, élèves, maîtres de stages et inspecteurs. Les destinataires ont une notification ( Lire ses notifications)
lorsqu’ils se connectent à PRONOTE ou à leur Espace sur Internet. Vous consultez les réponses au fur et à mesure de la
participation au sondage.

1 -  Publier le sondage

  Affichage Communication > Messagerie >

» Types de sondage
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.

Choix multiple : le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses proposées.

Réponse à saisir : le destinataire doit saisir sa réponse.

2 Cliquez sur la première 
ligne et choisissez 
Effectuer un sondage.

3 Cochez les classes 
concernées puis 
cochez les 
destinataires.

4 Saisissez et mettez 
en forme le texte.

1 Cochez Diffusion.

6 Allumez la période 
pendant laquelle le 
sondage doit rester 
publié.

5 Choisissez le type de 
sondage (voir ci-
après) et saisissez le 
cas échéant les 
réponses possibles.
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» Pour effectuer un sondage à titre individuel

» Pour effectuer un sondage directement depuis une liste de ressources
  Affichage Ressources > Responsables>

2 -  Consulter les résultats du sondage

  Affichage Communication > Messagerie >

1 Cliquez sur l’onglet 
Destinataires à titre individuel.

2 Cochez les destinataires.

2 Cliquez sur ce bouton 
pour afficher la fenêtre 
Effectuer un sondage 
( Effectuer un sondage).

1 Sélectionnez les 
destinataires.

1 Sélectionnez le sondage et 
cliquez sur l’onglet Résultats.

2 PRONOTE cumule les résultats 
par type de destinataire : un clic 
sur une ligne affiche le détail.
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Fiche 60 - Lancer une discussion
À SAVOIR : Nouveauté 2014 si vous y êtes autorisé, vous pouvez lancer une discussion avec des professeurs, des personnels,
des parents ou des élèves. Les participants ont une notification ( Lire ses notifications) lorsqu’ils se connectent à
PRONOTE ou à leur Espace sur Internet. Ils peuvent répondre et poursuivre ainsi la discussion.

1 -  Envoyer un premier message

 Affichage Communication > Messagerie >

» Pour lancer une discussion directement depuis une liste de ressources
  Affichage Ressources > Responsables>

1 Cliquez sur la première ligne 
et sélectionnez le type de 
participants.

2 Dans ce cas, 
cochez l’élève 
concerné puis 
cochez les 
participants.

3 Rédigez et 
mettez en 
forme le 
message.

2 Cliquez sur ce bouton 
pour afficher la fenêtre 
Nouvelle discussion.

1 Sélectionnez les 
participants.



PRONOTE 2014 > Communication > Messagerie et Casier numérique 

 

2 -  Poursuivre la discussion

Vous recevez une notification ( Lire ses notifications) lorsque l’un des participants vous répond.

 Affichage Communication > Messagerie >

» Pour répondre à l’un des participants uniquement

» Suppression automatique des discussions
Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement après 45 jours.

Pour répondre à tous 
les participants.

Les réponses s’affichent 
au-dessus de votre 
message d’origine.

Positionnez le curseur sur 
cette icône pour afficher 
dans une info-bulle la 
liste des personnes 
invitées à participer à la 
discussion.

Envoyer à tous
Seuls les personnels et les enseignants 
peuvent Envoyer à tous. Les parents et 
les élèves peuvent uniquement répondre
à celui qui initie la discussion. Ils ne 
voient pas les messages des autres 
participants.

1 Cliquez sur la 
discussion pour 
afficher dans la liste 
tous les messages.

2 Sélectionnez le 
dernier message du 
participant auquel 
vous souhaitez 
répondre « en 
privé ».

3 Saisissez et envoyez 
votre message à ce 
participant uniquement.
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Fiche 61 - Déposer un document dans un casier numérique
À SAVOIR : Nouveauté 2014 un casier numérique est un espace attribué à chaque personnel, chaque professeur et chaque
maître de stage dans lequel les personnels habilités peuvent déposer des documents. Les propriétaires ont une
notification ( Lire ses notifications) lorsqu’ils se connectent à PRONOTE ou à leur Espace sur Internet.

1 -  Charger le document

  Affichage Communication > Casier numérique >

2 -  Désigner les destinataires

  Affichage Communication > Casier numérique >

1 Cliquez sur la 
première ligne.

2 Sélectionnez le 
document.

3 Cliquez sur 
Ouvrir.

1 Double-cliquez 
dans une colonne 
pour afficher la 
liste de ressources.

2 Cochez les 
destinataires 
avant de valider.

Pour saisir un 
message, complément 
d’information, etc.
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» Pour déposer un document directement depuis une liste de ressources
  Affichage Ressources > Professeurs >

2 Cliquez sur ce bouton 
pour afficher la fenêtre 
Choix d’un document.

1 Sélectionnez les 
destinataires.
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Fiche 62 - Lire ses notifications
À SAVOIR : Nouveauté 2014 chaque professeur a une notification lorsqu’il reçoit une information, un sondage, un document
dans son casier ou un message d’une discussion.

Le papillon s’allume 
avec le nombre de 
notifications. Cliquez 
sur le papillon pour 
accéder directement 
aux contenus.
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PRONOTE 2014 > Communication > Agenda 
Fiche 63 - Saisir un événement dans l’agenda [PRONOTE.net]
À SAVOIR : chaque professeur habilité peut saisir un événement dans l’agenda. Toutes les personnes concernées par
l’événement (personnels, professeurs, parents, élèves, maîtres de stage ou inspecteurs) y ont accès dans l’agenda publié
sur leur Espace.

  Affichage Communication > Agenda >  

» Modifier, supprimer ou copier / coller un événement

» Exporter les événements dans d’autres agendas
Vous exportez les agendas au format iCal en passant par la commande Fichier > Imprimer.

1 Affichez un mois.

2 Double-cliquez sur 
le jour.

3 Saisissez toutes les 
informations sur 
l’événement.

4 Sélectionnez directement les 
personnes concernées ou 
comme ici, sélectionnez d’abord 
les classes concernées avant de 
cocher les personnes 
concernées.

Par défaut, l’événement est 
publié automatiquement 
après validation.

Pour joindre un 
document.

Sélectionnez l’événement, 
faites un clic droit et 
sélectionnez la commande 
appropriée.
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PRONOTE 2014 > Communication > Courriers 
Fiche 64 - Configurer une lettre type
À SAVOIR : une lettre type est un modèle dans lequel vous insérez des variables telles que Nom, NbreAbs, etc., qui sont
remplacées par les données appropriées lors de l’impression.

1 -  Créer une lettre type

  Affichage Communication > Courriers >

» Élaborer le contenu de la lettre
  Affichage Communication > Courriers >

Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé clair et 
distinctif, puis validez avec la touche [Entrée] du clavier.

Choisissez une catégorie, c’est-à-dire le destinataire potentiel 
(professeurs, responsables, maîtres de stage…) et le contexte 
d’envoi. Vous aurez accès à cette lettre uniquement dans ce 
contexte.

1 Si plusieurs en-têtes ont été définis dans Paramètres > 
ÉTABLISSEMENT > En-tête, vous pouvez choisir l’un d’entre 
eux dans ce menu ou sélectionner Variable si vous préférez 
choisir l’en-tête au moment de l’édition du courrier.

Mettez votre texte en forme 
avec les outils d’écriture.

2 Insérez des variables ou 
des séries de variables. Ces 
variables seront 
remplacées par les 
informations adaptées lors 
de l’impression de la lettre.
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Fiche 65 - Éditer un courrier (impression ou PDF)
À SAVOIR : vous pouvez envoyer un courrier à la ressource sélectionnée lorsque l’icône est actif dans la barre d’outils.
Les lettres types proposées dépendent du contexte d’envoi.

5 Lancez l’impression, après avoir éventuellement 
vérifié les courriers édités grâce à l’Aperçu.

3 Choisissez la lettre type à 
utiliser. Dans ce contexte, ce 
sont les lettres de la catégorie 
Divers qui vous sont proposées.

1 Sélectionnez les destinataires, 
puis cliquez sur le bouton 
Envoyer un courrier.

2 Choisissez la sortie : Imprimante 
ou PDF.

4 Si la lettre type sélectionnée a 
un en-tête variable ( Élaborer 
le contenu de la lettre), 
choisissez ici l’en-tête approprié.
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PRONOTE 2014 > Communication > E-mails 
Fiche 66 - Paramétrer la messagerie électronique
À SAVOIR : PRONOTE reporte automatiquement les caractéristiques du compte e-mail configuré dans Outlook Express. En
revanche, si vous utilisez un autre logiciel de messagerie, cette étape est nécessaire pour saisir les paramètres du compte
afin d’envoyer des e-mails depuis PRONOTE.

  Menu Assistance > Messagerie électronique

3 Cliquez sur le bouton Valider.

2 … ou récupérez, si des profils 
de messagerie ont été 
définis, celui qui vous 
convient : vous récupérerez 
ainsi tous les paramètres de 
connexion correspondants.

Des options vous permettent de 
masquer les adresses des 
destinataires et de conserver 
une copie de chaque e-mail 
envoyé dans la boîte mail 
renseignée.

1 Saisissez les paramètres 
nécessaires à votre 
connexion…
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Fiche 67 - Envoyer un e-mail
À SAVOIR : lors d’une impression (bulletin, relevé, courriers…), vous pouvez toujours choisir d’envoyer un e-mail, en plus
ou à la place de l’impression, grâce au bouton Imprimer/Mailer. Pour cela, il faut que le destinataire ait accepté d’être
contacté par e-mail et que son adresse soit renseignée dans PRONOTE (voir guide pratique).

 

3 Si vous nommez cet e-mail et l’enregistrez en tant que 
modèle, vous pourrez le réutiliser ultérieurement.

2 Rédigez l’e-mail (objet, 
pièce jointe, texte) dans 
la fenêtre qui s’affiche.

1 Une fois le(s) destinataire(s) sélectionné(s), cliquez 
sur le bouton @ dans la barre d’outils d’accès rapide.

Trace des e-mails envoyés
Vous pouvez garder une copie de chaque
e-mail envoyé dans une boite mail à 
renseigner dans Assistance > Messagerie
électronique ( Paramétrer la 
messagerie électronique).
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Fiche 68 - Envoyer un courrier par e-mail
À SAVOIR : le bouton affiche les lettres types disponibles pour ce contexte (affichage, données sélectionnées, etc.).
Dès que vous pouvez imprimer un courrier, vous pouvez également l’envoyer par e-mail. Assurez-vous que les destinataires
potentiels acceptent bien ce moyen de communication et que les informations nécessaires à l’envoi sont bien saisies.

  Affichage Stages > Maîtres de stage >  

1 Sélectionnez le maître de stage à qui 
vous souhaitez envoyer ce courrier.

3 Choisissez la sortie E-mail.

2 Cliquez sur ce bouton dans la 
barre d’outils rapide.

6 Choisissez la lettre type à 
utiliser.

7 Lancez l’impression, après avoir 
éventuellement vérifié les 
courriers édités grâce à l’Aperçu.

4 Saisissez l’objet de l’e-mail.

5 Ajoutez un texte d’introduction 
afin que l’e-mail reçu 
n’apparaisse pas vide.
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PRONOTE 2014 > Statistiques 
Fiche 69 - Statistiques sur les absences et retards [VS]

1 -  Pourcentage d’absences par classe et par jour

Ce tableau donne un taux d’absentéisme relatif en comparant les classes les unes par rapport aux autres.

  Affichage Statistiques > Absences > Statistiques sur les retards [VS]

2 -  Pourcentage de retards par classe et par jour

  Affichage Statistiques > Retards >

2 PRONOTE affiche un tableau selon 
le mode de répartition choisi.

1 Sélectionnez la période 
de consultation. Pour définir l’unité de 

calcul des absences : 
 1/2 journées brutes,
 1/2 journées calculées,
 1/2 journées bulletin,
 Heures de cours.

Vous pouvez restreindre les 
données prises en compte en 
personnalisant les critères 
de sélection.

Pour inverser le mode de 
répartition : par classe ou 
par jour / professeur / 
matière / séquence.

Pour modifier le type de 
données avec lequel vous 
croisez les absences :
 Jour,
 Professeur,
 Matière,
 Séquence horaire.

Pour inverser le mode de 
répartition : par classe ou 
par jour / professeur / 
matière / séquence.

Pour modifier le type de données avec 
lequel vous croisez les retards :
 Jour,
 Professeur,
 Matière,
 Séquence horaire.

Vous pouvez 
restreindre les données 
prises en compte en 
personnalisant les 
critères de sélection.

1 Sélectionnez la période de consultation.

2 PRONOTE affiche un 
tableau selon le mode 
de répartition choisi.
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Fiche 70 - Statistiques sur les punitions et sanctions [VS]

1 -  Statistiques sur les punitions par classe

  Affichage Statistiques > Punitions >

2 -  Statistiques sur les sanctions

  Affichage Statistiques > Sanctions >

1 Sélectionnez la période de consultation.

2 PRONOTE affiche le 
nombre et le 
pourcentage de chaque 
type de punition classe 
par classe.

En déployant les lignes 
sous chaque classe, vous 
affichez le détail par motif.

Vous pouvez restreindre 
les classes prises en 
compte en personnalisant 
les critères de sélection.

1 Sélectionnez la période de consultation.
Vous pouvez restreindre les classes prises en compte 
en personnalisant les critères de sélection.

En déployant les lignes 
sous la classe, vous 
affichez le détail par 
motif.

2 PRONOTE affiche le 
nombre et le 
pourcentage de 
chaque type de 
sanction, classe par 
classe.
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