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PRONOTE 2014 > Présentation

Fiche 1-Se connecter

A SAVOIR : vous vous connectez en Mode vie scolaire depuis un Client PRONOTE, installé sur un poste de I’établissement
ou sur un poste a votre domicile.

1- Se connecter a une base

Depuis la page d’accueil du Client ¥

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

Gonnexion a Fextérietr de [Efat ‘ 1 Saisissez le n° fourni par votre

établissement.

Choisissez votre serveur

* Serveurs du réseau accessibles au numéro de port UDP | 55300

Poste Hom de |a base Version \

| Ma_base.not serveur PRONOTE 2015 000¢ || [€—— @ Si labaseestenservice, elle s’affiche
en dessous. Faites un double-clic
pour vous y connecter.

PC-de-test : 49500

ou une adresse IP et un n° de port TCP

* Serveurs accessibles par adresse IP ou nom de domaine

Adresse IP ou domaine Port TCP Désignation du serveur | Saisissez I’adresse IP et le n° de port
< Saisic d'un nouveau serveur PROHOTE > TCP fournis par votre établissement.

2 Sélectionnezla ligne...

3 - puis cliquez sur Se connecter.

» Depuis I'extérieur de I’établissement

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

Connexion depuis 'Stablissement Connezion a Pextérieur de I'établissement

Saisizzer I'adresse IP (ou le nom de domaine) et e numéro de part TCP du servewr de I'établissement auguel vous souhaitez vous connecter,

2 Saisissez'adresse IP puis le
el ket numéro de port TCP du Serveur.

Adrezse [P ou nom de domaine Port TCP Drescription
192.168.92.7 49500 | [

Cliquez sur Se connecter.

2 - S’identifier

Automatiquement apreés avoir cliqué sur le bouton Se connecter

Identification

—> Mode administratif Mode enseignant * Mode vie scolaire

1 Sélectionnez Mode vie
scolaire.

Identifiant de connexion
[PiHOT |

2 Saisissezvotreidentifiant

et votre mot de passe. Mot de passe :

3 Cliquez sur Valider.

Annuler

» Personnalisation de I'identifiant et du mot de passe

Lorsque vous étes connecté en Mode vie scolaire, vous pouvez personnaliser votre identifiant et votre mot de passe en
utilisant les commandes Fichier > Utilitaires > Changer Uidentifiant et Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.



Espace de travail

1- Description de la zone de travail

Barre de titre

¥4 Client PRONOTE VS 2014 - 0.1.166 (M. PINOT Laurent en madification) - (Ma_base,NOT)

=B

Barre de MenUS —|[frier  Editr  Ervare  Paramiues  fwitanee W
= @ = L ;s.iJ ’-! L.ﬁ E‘ Ressources Cahier de textes Compétences

Absences

Sanctions  Communication

Groupes
de travail

/ Mes donnees ‘Prnfesaeurs w Eléves iFerEumnelS |Sa\|es
Barre d’outils

T

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

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

» Barre de menus

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

actif.

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

document.
W  Pasdenotifications

B/ @ 2notifications

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

Editer un document (papier, PDF ou e-mail)
Envoyer un e-mail

Envoyer un courrier type

Imprimer des étiquettes d’adresse
Envoyer un SMS

Diffuser une information

Démarrer une discussion

Effectuer un sondage

Bl RoOmEeE

Déposer un document dans un casier numérique

2 - Les raccourcis clavier

» Menu Fichier

Quitter PRONOTE [Ctrl + Q]
Imprimer [Ctrl +1]
Générer des fichiers de notes [Ctrl + G]

Récupérer des fichiers de notes [Ctrl + P]

Couleur

Dans Paramétres > PREFERENCES >
Couleurs, chaque utilisateur peut
personnaliser les couleurs de chacun des
groupes de travail.



» Menu Extraire
Tout extraire [Ctrl+T]

Extraire la sélection [Ctrl + X]

» Menu Editer
Tout sélectionner [Ctrl + A]

Copier des données dans le presse-papier  [Ctrl +C]
Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier Windows, a I'aide de la touche [Alt] pour toutes les commandes dont une
lettre est soulignée dans le menu.

3 - Le correcteur orthographique Appréciations / Courriers

Le correcteur orthographique met en évidence les fautes d’orthographe et de frappe repérées lors de la saisie des
appréciations et des courriers.

» Fonctionnement du correcteur

Au fur et a mesure de votre saisie, le correcteur souligne en rouge les mots inconnus. Cliquez droit sur le mot :
e le cas échéant, le correcteur propose des mots dont 'orthographe est proche; il vous suffit de cliquer sur un mot pour
remplacer le mot incorrect par ce mot.

e Ignorer laisse le mot tel quel.
e Ignorer tout laisse le mot tel quel ainsi que toutes ses occurrences dans le méme texte.

e Ajouter permet d’apprendre le mot au correcteur, il ne soulignera plus ce mot.
e Auto-correction corrigera dés la saisie toutes les occurrences de ce mot.

» Lancer la vérification sur un document
Lorsqu’un document (bulletin, courrier ...) est affiché a I’écran, vous pouvez activer le correcteur orthographique pour
qu’il vérifie I'ensemble du document en cliquant sur le bouton rapide #..
Dés que PRONOTE repére une faute, la fenétre Orthographe s’affiche
e |e cas échéant, le correcteur propose des mots dont I'orthographe est proche; Il vous suffit de cliquer sur Remplacer
pour remplacer le mot incorrect par la suggestion sélectionnée.
e Remplacer tout remplace toutes les occurrences du mot incorrect dans ce texte.

e Ignorer laisse le mot tel quel.
e Ignorer tout laisse le mot tel quel ainsi que toutes ses occurrences dans le texte.

e Ajouter permet d’apprendre le mot au correcteur, il ne soulignera plus ce mot.
e Auto-correction corrigera dés la saisie toutes les occurrences de ce mot.

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

» Options du correcteur

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

Dans Paramétres > PREFERENCES > Affichages, chaque utilisateur peut activer ou désactiver la correction au cours de la
frappe (mise en évidence des fautes soulignées en rouge). Dans tous les cas, il peut toujours lancer le correcteur depuis
le bouton rapide “., le correcteur vérifie alors 'orthographe de toutes les cellules de I'écran.
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Fiche 3 - Créer / modifier / supprimer des données

A SAVOIR : Ia plupart des données peuvent étre 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...>

1 Cliquezsurcetteligne
pour activer la saisie.

Professeurs

\-: Cligquez ici pour créer un professeur >[

Mme  ALBERT MARIE DESI

tme | BACHELET HELENE ac
Mile | CALVET MARIE

hl. DEJEAM ANMICH,

Mme | DOUCET ANNE 60
Mme | DUPAS MICOLE

Mme | FAYIER CATHERIME BB
i, GALLET BERNARD 4B
bl GAUDIM WARC

Mile | GENET FRAMCOISE

Mme | GERWAIZ FLOREMCE a6

2 - Supprimer des données

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

Professeur s

e
e
Ille

e
litrme
e

Ille
hrme

BALLU
ALBERT
BACHELET
CALVET
DEJEAR
DOUCET
DUPAS
FAVIER
GALLET
GAUDIN
GEMET
GERVAIZ

Seules les ressources inutilisées peuvent étre supprimées.

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

Professeurs

MARIE DES|

Mrme HELENE ac
Mllle MARIE
M VAMNICK

MARIE LISE

Mrne | MARCEL

Mrme | MILLOT BRIGITTE

Mile | MOMIER THYLDA 3B
Mrme | MORAMD - ANMMICHK,

I PROFESSEUR BERNARD 3c
[ PUIOL MATHIEU

I FLIOL FHILIFFE 4C
[ REBOUL JEAN JACOU

3 PRONOTE peut vousdemander
desaisirlecontenud’uneautre
cellule : pour créer un nouveau

Her
RIE DESI

ELERE aC

ARIE
FARRICHK
ANNE G0
MICOLE
CATHERINE 6B
BERMARD 4B
MARC
FRANCOISE
FLOREMNCE 5B

professeur, vous devez saisir
son Nom et son Prénom.

Utiliser la touche [Suppr] du
clavier

Apres avoir sélectionné une ou plusieurs
données, vous pouvez également taper
sur la touche [Suppr] de votre clavier.

2 Faitesun clic droit, puis choisissez la
commande Supprimer la sélection.

Profil 2
Profil 1
Prafil 2
Profil 2
Prafil 1
Profil 1

Muodifier

Bccepte d'étrt contacté par

anne. doucet@foumisseurfr

nicole dupasgfournisseur fr
S —

Supprimer [ photo des professeurs sélectionnés

rmarie desi albet@fourmisseur ALBERT
bachelet@fourisseuarfr

marie. calvet@fournisseur.fr
yannick.dejean@fournisseurf DEJEAN

PRONOTEWS
BACHELET PRONCTEYS WWWECH
CALVET PRONOTEWS CWVRIIA
PRONCTEWS RSAPTL
DOUCET PRONOTEWS D2PEZIS

DUPAS

PRONCTEWYS

Wodifier 'ide
Bffecterun

Supprimer e
Modifier lide

nifiant de connexion (verde Enseignant et Espace Professeurs)

ot de passe (Mode Enseignant et Espace Prafesseurs) ’
ot de passe ProfNOTE des professeurs sélectionnés
htifiant PRONOTE (ENT)

Sugprimer I'g

riifiant CAS (ENT)

PRONCTEWS

PRONOTEWS IAKEGQR
Copier la liste dans le presse-papier Crl+C PRONOTEVS ]
Coller le presse-papier dans |3 liste Ctrl PRONOTEVS SVEXUN
Tout extraire Ctrl+T PRONCTEVS 9E204C
Extraire |2 sélection Ctrl+X PRONOTEYS EJCaDs
Enlever |2 sélection PRONOTEWS EKAGN,
Auttres extractions » PROMOTEYS BCT4PL
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Fiche 4 - Paramétrer Paffichage des listes

A 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 =

Un clic sur la clé plate affiche la fenétre de
personnalisation des colonnes de la liste.

Responsables légaux |~ classes LN~ M africher les responsables des

Tri 1 Tri 2
M Mme  BOUET JEAN-CLAUDE D4 56 96 96 96 0F 96 96 96 !
Mme BOUET Marcelle 04 96 95 96 96 05 95 96 95
M Mrme  DESCAMPS ERIC 049696 9695 06 96 96 95

2 A I’aide des boutons fléches, ...

Personnalisation de Ia liste des responsables

[ Colonnes cachées =
Adr2. |Adresse 2 |
\Ack3. Adresse 3

\Ackd. Adresse 4

Situstion Situstion

time DESCAMPS MARTINE 0486969696 0596 96 96

M Mme  DUMONT ARNAUD 04 96 96 96 96 06 96 96 96 |
hime. DUMONT CATHERIME 049696 9696 OB 9596 96¢
M Mme  FREMONT Paul 0436959696 06969696
me FREMONT alérie 0496959696 05969696
M Mme  GROMDIN JEAN 0496 95 9695 (OF 95 56 95 ¢
hime GROMDIN NATHALIE 0436969696 OB9596 96
hime HUMBERT MARTINE 0496969696 069696 96!
M Mme  HUMBERT PHILIFFE 04 56 96 96 96 06 96 96 96 ¢
M LAPEYRE Jose D486 95 9695 (OF 95 56 95 ¢
hime LAPEYRE Sylvie 0486969696 06959696
M Mme  LAVAUD CORINME 04969596965 06 96 96 96 ¢
i} LAVAUD PASCAL 04 56 96 9696 06 965 96 96 ¢
hme. LECOMTE ISABELLE 04 96 95 9695 0B 95 96 96 ¢
hime MATHIS BEATRICE 0436959696 069596 96¢
] MATHIS ERIC 04969596965 059696 965!
M Mme OGER Daria 0456969698 OR95 59696
hime. OGER Rosalia 04 96 96 9696 (0B 95 96 96 ¢
M Mme  PARIS PHILIPPE 0496969696 05969696
Mme PARIS SYLVIE 04 56 96 96 96 0F 96 96 96 ¢
M Mme  PAUL Franck D456 969698 OE95 59696
hime. PALL Mathalie 0496969696 06959696
hime PAULIN LAURENCE 0496969696 06969696
b hra PALILIRL Lue M4 9R 97 OR 95 (R 95 GF 95 '

Tél Fixe Tél Fixe

Tl TéL (SMS)

b1, | Adresse
cr

¢ Ville

Pays

¢

€1, Bure Tl Bureau

mail  Advesse E-mail
ot de p Mot de passe

Colonnes offichées g

|Dest. infos elves

1 Infos Administratives

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

2 - Trier les données sur une colonne

¢ Dans toutes les listes =

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

Professeurs

hd

< Cliquez ici pour créer un professeur >

Wme  ALBERT MARIE DESI Profil 2 marie d
Mrme  BACHELET HELEME ¢ Profil 1 .bachel
Mlle CALVET MARIE Frofil 2 marie.c
Il. DEJEAN TAMNMICHK Prafil 2 yannick
Mrme  DOUCET ANNE B0 Profil 1 anne.de
Mme  DUPAS NICOLE Frofil 1 nicole.d
Ime | FAVIER CATHERINE 4] Profil 1 catherir
M. GALLET BERNARD 48 Profil 1 bernard
Il GALIDIN MART Profil 2 bernard
Mile  GEMET FRAMCOISE Profil 2 francois
Mme  GERVAIS FLOREMCE 58 Frofil 1 florence
Wme  HUBERT FRAMCINE Profil 2 francing
. LACAZE JEAN MICHEL 5D Profil 1 jean mi
Mme  LEMAITRE WERDMIQUE 40 Frofil 1 wEronigL
Il. LEWY GlOnaMMI Prafil 2 yiovann

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

Professeurs

Un clic au-dessus d’'une autre colonne
déplace le curseur et modifie le tri.

< Cliquez ici pour créer un professeur >

Mme  BACHELET

Mme  DOUCET
Mme  DUPAS
Mme  FAVIER

. GALLET
Mme  GERWVAIS
Il LACAZE
Mme  LEMAITRE
Mile  MOMER
M. PROFESSEUR
5} PUJOL
Mme  SERGENT
. SERGENT
Mme  TESSIER
Mme  VERMET

HELEME
ANNE
NICOLE
CATHERINE
BERNARD
FLOREMCE
JEAN MICHEL
WERONIGUE
THYLDA
BERNARD
PHILIPPE
ANNIE

MARC

ANNE CATHE
ROSEMONDE

ac
B0

4]
48
58
a0
40
38
3c
4C
BA
3A
A
BC

Autorisation

Profil 1
Profil 1
Frofil 1
Profil 1
Profil 1
Frofil 1
Profil 1
Profil 1
Profil 1
Profil 1
Frofil 1
Profil 1
Profil 1
Frofil 1
Profil 1

_bacheh
anne.do
nicole.d
catherir
bernard
florence
jean mi
WErDhigL
thylda.r
marc. pr
philippe
annie. s
Marc. se
anne cs
rosemo
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Fiche 5 - Organiser les données par famille

A SAVOIR : les familles permettent de classer les données en fonction de vos propres critéres. Elles s’avérent trés utiles
pour gérer de longues listes et peuvent étre utilisées comme critéres lors d’'une extraction.

1- Créer une famille et ses rubriques

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Famille

Saisissezle nomde la famille (ici Lieu résidence),
puis validez avec la touche [Entrée] du clavier.

2 Double-cliquez dans cette cellule et cochez les données
que vous souhaitez classer selon ce critére.

Famill zs

i
Hom Utilisée pour (55| e I 3 Se!ectlpr?nez une famille,
Elle: famille = “ /|« Houvelle rubrigue > :| puls saisissez ici le nom
Professeur Départamert < des rubriques. Validez a

Hors dénartement ‘ chaque fois avecla touche

vile [Entrée] du clavier.

Utilisée pour

Classe

Eleve

" 4 rrmesseur
Annuler

2 - Préciser dans quelles rubriques se trouve une donnée

Dans les listes = des professeurs, des classes, des éléves

1 Dans la colonne Familles

Lieu résidence r:
% | (reconnaissable a sa
fleche), double-cliquez
sur laligne sélectionnée
pour afficher toutes les
rubriques disponibles par
famille.

A

Professeur : DOUCET
ANNE

2 Sous la famille, cochez la
rubrique dans laquelle se
trouve la ressource
sélectionnée.

Lieu résidence

|¥ Dé |
" Hors departemert

vile

3 Cliquez sur le bouton Valider.
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1 Oueen multisélection [Ctrl + clic]... 2 ...faites un clic droit, puis sélectionnez
la commande Modifier > Famille.

Professeurs
Tri
£
i B
< Cliquez icWpour créer un professeur > E
ALBERT
HELET | / !
CALVET B A e e Eamille sourt | LETTRES MODERNI CALVET
DEJEAN Supprimer la photo des professeurs sélectionnés Discipline IN.<=u1 7 TECHNOLOGIE DEJEAN

Profil T =

Seur, | ETTRES CLASSIO | DUPAS -

Modifier I'identifiant de connexion (Mode Enseignant et Espace Professeurs)  #

Classe

Mme | DUPAS Affecter un mot de passe (Mode Enseighant et Espace Professeurs) ] 5

Mme | FAVIER Supprirner le mot de passe ProfNOTE des professeurs sélectionnés therine. favier@ioumisseur NGO UC PHYS FAVIER

il GALLET Modifier 'identifiant PRONOTE (EMT) rnard. galleti@foumisseurfr | ERIRE ALLEMAMD GALLET

M. GAUDIN Supprirer lidentifiant CAS (EMT) rnard. gaudin@fournisse ALDIN

Mile  GEWET hcoise genet@fournissd ET

Mme | GERWAIZ Sy (B 2 it rence.gervais@iounissy WS

Mme  HUBERT LCopier la liste dans e presse-papier Crl+C RT
Coller le presse-papier dans la liste Chrl+

Mme | LEMAITRE Tout extraire Chrl+T

hl. LEWY Extraire la sélection Crl+3 G

Mme | MARCEL Bl ok ' CEL
Mme | MILLOT Autres extractions il
Mile | MONIER

ARTS PLASTIQUES | MONMIER

hme | M MDD | M- ANMICK Profil 2 m n TECH IE 0 [8]

M PROFESSEUR BERMNARD 3c Frofil 1 marc. prfesseun@foumisseur. . MATHEMATIQUES | DEMONSTRATION esese

i FLUIOL WATHIEL Prafil 2 rmathjpfu. pujol@fournisseurfr  HIST GEO FLUIOL seeee

h. PLIOL FPHILIFFE 4C Profil 1 phjfppe. pujol@foumissearfs  EDUC PHYS PLUOLT sscas

i} REECOUL JEAM JACQU Profil 2 ¢an jacqu.reboul@fournisseu  LETTRES CLASSIO | REBEOUL assen

4 »

En un clic, classez les professeurs 4 Cliquez sur le bouton Valider.
sélectionnés dans la rubrique Lieu

résidence > Département.
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Fiche 6 - Extraire des données

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

1- Comment savoir combien de données sont extraites ?

Dans toutes les listes =

1 lci, 4 professeurs ont été extraits sur les

31 professeurs enregistrés dans la base.. 3 Tous les professeurs de la base ont été extraits...

CHELET 5C Pro#l 1 bachelet@@iourmsseu i ANGLE MARIE DESH rmane des alberi@loummsen  ANGLE
L GALLET BERNARD 48 Profl 1 bemard gallei@fournssesk  LETTRE HELENE sC bachelet@iournissew ANGLE
Mme |LEMAITRE VERONIQUE 40 Pro#l 1 verongque lematrefZfoumssse | SVT MARIE rnane. cabebiZloumsseur it LETTRE
L PLIOL MATHEL Pro#l 2 rnathieu. puoiBfoumnisseuchr | HIST G FANNICHK. yannick dejeaniBfournisseur| TECHM
A ANNE i) snne douces@lourmmsseuch | ANGLE
3 NICOLE rocole dupas@iournisse k| LETTRE
Mene | FAVIER CATHERINE B8 cathenne fames@loummseuch | EDUC
M GALLET BERNARD 48 bemard gallei@fourmssek  LETTRE
L GAUDIN MARC bemard gaudngfouenisseuc | MATHE
Mile | GENET FRANCOISE francorse gernel@iournissew ! LETTRE
Mene | GERVAIS NCE ] farence genasiEloumesseur | .
Mme | HUBERT FRANCINE francineg. hubsnid HST G
M LACAZE JEAN MICHEL &0 HSTG
Mme | LEMAITRE VERONIQUE 40 BT
M. LEWY GIOVANN A ITALIEF
Mme | MARCEL MARIE LISE HST G
Mene | MILLOT BRIGITTE ANGLE
Milg | MOMNIER THYLDA, 38 ARTEN
Mg | MORAND M- ANNICEK TECH
M PROFESSEUR BERNARD 3C MATHE
MATHEL ! HSTG
PHILFPE 4C phiippe. pujoifo EDUEC
JEAN JACOL Prefl 2 san jacigu. rebou@ioun LETTRY
2 --danslaliste:vous nevoyez que 4 professeurs. /A ..dans laliste : vous voyez tous les professeurs.
L . .
2 - Comment récupérer les données que vous ne voyez plus ?
¢ Dans toutes les listes i=
Rsc
< Cligues ici pour créar un prafossaur >
Mme | ALBERT MARIE DESI Profl 2 mane desr. slberdiowmesseu
Mme BACHELET HELENE &C Profil 1 bachelet@foumisssur fr
e o Eseain Mile | CALVET MARIE Profil 2 mane. cabetifounmsseur
G ’ M. TANNICK Profil 2 yannick. dejeangifoumisseur.{
Mme | C ANNE B0 Prohil 1 anne. dovced@fournisseur b
Mme  DLUPAS MNICOLE Profil 1 nicole. dupas@foumisseucr | LETTRE
Mme | FAVIER CATHERINE BB Profil 1 cathenne Brmer@fournisseuch  EDUC
M. GALLET BERNARD 4B Profil 1 bemard gallet@dournissewfr  LETTRE
M GAUDIN MARC Prafil 2 bienand gaudmi@foun MATHE
Mile | GEMET FRANCOISE Profil 2 d LETTRI
Mme | GERVAIS FLORENCE 8B Profil 1 forence geraisEfoumnisseur 1 SCIENS
Mme | HUBERT FRANCINE Profil 2 francine. hubet@foumizseurft  HIST G
M LACAZE JEAN MICHEL &0 Praofil 1 jran michel kcaz o HIST G
Mme | LEMAITRE VERONIGUE a0 Profil 1 veronsque lematregiioun VT
M LEVY GIOVANNL Profil 2 giovanni levy@foumissourfr  TALIEF
Mme | MARCEL MARIE LISE Profil 2 mane lige marceklovnissey MIST G
Mme | MILLOT BRIGITTE Profil 2 brigite milloa@fournisseurfe  ANGLA
Mile | MONER THYLDA 3B Profil 1 hylda monienEdournisseuttr  ARTS &
Mme | MORAND M ANNICK Profil 2 me aneick morand@foumisss TECHA
M. PROFESSEUR BERNARD 3 Profil 1 mare professevriioumsseur, MATHE
M PLLCIL MATHIEL Profil 2 mathisu pujolEion HIST G=
M. PLUOL PHILFPE & Profil 1 phalippe. pugoli@iournis EOUC
M REBOUL JEAN JACOU Profil 2 jhan jacqu reboukGfoumissey  LETTRE

q Activezlacommande Extraire > Toutextraire ou plus rapide:: 2 Touteslesdonnées dela liste apparaissent.
appuyez simultanément sur les touches [Ctrl + T] du clavier.
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3 - Utiliser les extractions pré-définies

© Dansl’onglet Classes pour extraire suivant les classes, et I'onglet Professeurs pour extraire suivant les professeurs, etc.

Fichier  Editer Paramdtres  Assistance 2

& @ m B e Rsc. | Caher Mot | acM  Comp | Bul | Res 1 Lemenu Autres Extractions permet de lancer
Edranre lasdlection i+ S [HR g ] des extractions prédéfinies sur la liste
affichée ou comme ici, sur une autre liste.

Matigres  Profess

T ire les classes non utilisées b i s S e
Extraire les éléuves sans photo 2
Extraire les éléves sans responsable

Extraire les éléves de la sélection

< Cliquez ici pour créer une classe >

Ty 22 3EME (4) 1 IR EUEEEN Professeurs o Classes  Gtoupes | Eléves Responsables  Fersonnels | Inspectet

B 29 3EME (4) Trime | ALBK Nadia 2501364 D4I0GI2012

30 23 3EWE (4) Trime | CHEVRIER Adeline 1EADNSE4  D4/0/2012 o
CELANNGY Arfhony  OTAISASEE | D4/05/2012

18 A 29 4EWE (3) Trime | DESBOIS Quertin 30M11995 04092012

ac 29 4EWE (3) THmE | DUCHEMN Chioe 24MBN384 04022012 < Cliquez ici pour créer un professeur >

40 22 ENEE) MR (EILME Soa el B 010 S0 s 2012 Mme | ALBERT WMARIE DESI Prafil 2 marie desi albert@faumisseu | ANGLAL

:: ij :Emé gi ;m: gﬁ'f;z‘zt:m ;:i::gg: Ezgzzgz M. DEJEAN YANNICK Profil 2 yannick dejean@foumisseurt | TECHNC

sc 26 SEME D) Tl e e Il BAUDIN MARC Profil 2 bemard gaudin@fournisseurfr | MATHER

0 26 |5EME (2) Tl e b T T Mme  LEMAITRE YEROMIGUE 4D Prafil 1 veronigue. lemaitre@fournisse | SVT

G 27 BEWE (1) || e i T Il LEWY GIOWANNI Profil 2 gioranni levy@fournisgearfr | ITALIEN

= o7 R il s e Mme | MARCEL MARIE LISE Profl 2 marie lise marcel@faurnisseu | HIST GE

o 26 BEME (1) e e T TR Mile  MONIER THYLDA 3B Profil 1 thylda. monier@foumisseurfr | ARTS PI

6D 27 BEWE (1) Trime | |LEBORGNE Manon 08051995 | 04082012 Mme  MORAND I ARNICK Profil 2 m- annick. morand@fournigse | TECHMC
LEBRLIN Amaury 20BNG04 04092012 Il PROFESSEUR BERNARD 3c Profil 1 marc.professeur@fournisseur. | MATHER
WARTIN Zakaria SENMNO04 04080012 M PUJOL PHILIPPE 4c Profil 1 philippe_pujol@fournisseurr | EDUC P
PAPIM Alexandre 24007119594 04092012 L SERGENT MARC 34 Profil 1 marc. sergent@fournisseurfr | MATH 5
PELLETIER -Julie: 2GH2N994  0409/2012 Mme | VERMET ROSEMONDE BC Prafil 1 rosemonde.vernet@foumissel | LETTRE
PERRIER Justine 140811934 0409/2012 Il WALTER DOMINIQUE 3D Profil 1 i wialte ) isseu | LETTRE

A

2 PRONOTE bascule sur 'onglet Professeurs
etn’affichequeles professeurs enseignant
aux éleves de la classe 4A sélectionnée a
I’étape précédente.
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Fiche 7 - Modifier vos données

A SAVOIR : si vous y étes autorisé, vous pouvez modifier vos informations personnelles.

Affichage Ressources > Mes données > &=

Cesiconesindiquent les moyens de communication (SMS,
e-mail, courrier), les expéditeurs (parents) autorisés et les
discussions autorisées (parents, éleves). Cliquez sur
I’icéne pour autoriser ou interdire lacommunication.

Un clic sur le crayon ou un double-clic sur
unedonnée ouvre la fenétre permettantla
modification des données.

* Ildentité

\ 4

M. PINOT Laurent | (' [ 8¢ (. e 4

Aucune adresse renseignee

.
¢

O3 616 16 16
Ipinict e fr

| PRINCIPAL ADJOINT -

Classes auxquelles vous avez accés :

Fiche de renseignement de M. PIHOT Laurent
* ldentité * Vie Scolaire
Civilité Foniction
2 [
Mom
[PiHOT |
Prénom
[Laurent | 3ENE (4/4)
348
Adresse
3B
3
3D
4EME (4/4)
Code Postal Yille &
| | [Aucune EE | -
Pays e
[Auean =B 0
;
Téléphones
A e
[ +33 ||--0616161618 [Promin
E-mail
[Ipinota AT |
* Communication
Accepte d'étre contactd par Meszagerie
[ Ems
W] Courrier Electronigue
M| D I'établizsement
M| De= parents de ses éléves [ Les parents
W Caurrier papier B Les éleves

1 f

Pourindiquer les moyens de
communication acceptés.

Les discussions avec le personnel adminiztratif et les
altres professeurs sont activées automsticuement

S Bctiver les discussions avec

Annuler

Pour autoriser les discussions
avec les parents et les éleves.
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Cahier de textes [VS + EDT]
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Fiche 8 - Viser les cahiers de textes

A SAVOIR : seuls les personnels habilités a viser un cahier de textes peuvent le faire.

© Affichage Cahier de textes > Récapitulatifs > &

Sélectionnez la classe ou le groupe 2 Allumez les semaines
puis les matieres [Ctrl + clic]. qui vous intéressent.
| Classes a =] 0222013 [l 221212013 e
Tri
G septemt [ actobre | novem! ™ br | janvier | téwrier | mars antil miai juin juillet aoit |
i 29 4EME (3) Suivi pédagogique Travail personnel a effectuer | |
4c 28 4EME (3] lundi 2 décembre
4o 25| 4EME (3) 09h00 & 10h00 - HISTOIRE & GEOGRAPH.
58 29 3EME (2) ! Cours - H3 LES ROIS ET LES SEIGHEURS Legons
5B 27 SEME (2] Devoir sur table —— Interrogation écrite
¢ 26 SEME (23 jeudi 5§ décembre
15h30 & 16h30 - HISTOIRE & GEOGRAPH.

BA 27 BEME (1) ' Cours
o 27 |BEME (1) mardi 10 décembre
6e 26 BEME (1) 15h30 & 16h30 - SCIENCES VIE & TERRE
6D 27 BEME (1)

- | Débutdu chapitre 3 Legans - Devairs 3 Sélectionnezles
mardi 17 décembre cahiers de

e e e textes a viser,

. - :
ARTSPLASTIQUES | THYLD&MONER Controle chapitre 2 faites un clic

15h30 & 16h30 - SCIENCES VIE & TERRE < R
ED PHYSIGLE & SPORT. | CAROLINE YACHER o - Tout sélectionner dlifie & (miees
EDLICATION CRIGUE | JEAN MADELAINE ravaux pratiques a A
- - — Viser les cahiers
EDLICATION MUSICALE | JORDAN YERMET Viser les cahiers de textes sélectionnés de text
e textes
FRANCAIS JEAN JACEU REBOUL Supprimer les visas selectionnes

WADEL AINE

Ajouter 6 contenus de cours dans une progression sélectionnés.

BERMARD PROFESSELR
FLOREMCE DEBRAY

JEAR JACEU REBOLUL
ANNE CATHE TESSIER

& 'ndiquezladate et votre fonction.

Attention, seuls les personnels dont le
Wl I hi de text _l]Z.'l](i.Qll14 a q
I=er les cahnlers de texies aul _E genre estcadrededlrectloﬂ (3 @)(r[bmrn‘
P : |Le ehef d*stablissernent E

ame OmO«Ommn e+ peuvent viserle
cahier de textes.

TECHMOLOGIE TEANMICH DEJEAM, M- AP -

Annuler

Suivi pédagogique Travail personnel i effectuer

Le visa est matérialisé par
<— Picone £ .

lundi 2 décembre
09100 & 10100 - HISTOIRE & GEOGRAPH.
" Cours —— H3 LES ROIS ET LES SEIGHEURS

Devoir sur table --- Interrogation écrite

Legans

jeudi 5 décembre
15h30 a 16h30 - HISTOIRE & GEOGRAPH.
! Cours
mardi 10 décembre
15h30 & 16h30 - SCIENCES VIE & TERRE

" Début du chapitre 3 ‘Legons— Devilrs

Dans Paramétres > PREFERENCES >
Cahier de textes, vous pouvez verrouiller
les contenus des cahiers de textes quiont
été visés.
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Fiche 9 - Consulter et imprimer les cahiers de textes

A SAVOIR : il est possible de consulter les cahiers de textes d’une classe ou d’un professeur. Vous pouvez les imprimer ou
générer des documents PDF.

1- Consulter le cahier de textes

» Le contenu des cours et le travail a faire
Affichage Cahier de textes > Récapitulatif > &

1 Cliquez-glissez surles Pourinverser I'ordre
semaines a afficher. chronologique.
I Classes a 6A - Récapitulatif des cahiers de textes Période m07:1o:2013 m?ﬂ:ﬂ:?ﬂﬂ im
Suivi pedagogique Travail personnel a effectuer (¥
mardi & octobre
15h30 & 16h30 - HISTOIRE & GEOGRAPH.
Cours --- Mon espace proche Legons
2 Sélectionnezla :
classe. [6a | a7[eEmE 09100 & 10h00 - ANGLAIS LV
La date en anglais
mardi 15 octobre
10004 & 12h00 - FRANCAIS
3 Sélectionnezles Cours - la fable
matieres _ 14h30 i 15h30 - HISTOIRE & GEOGRAPH.
I'Ctrl + c“cj . 4 Le monde grec au XVille-XVile siécle av. J.-C. Devoirs
- — Legon sur loracle d'Apalion, & figure de la Pythis Effectuer une recherche sur les jeux pythiques
PRONOTE FYELAE LA AHME DOUCET Eturie o sanctusive de Delphes & partic de photographies et du pln du site - Quand ces jeux taient-ils organisés 7 Combien
affiche |es de temps duraiert-ils 7
. - En guoi ces jeux constituaient-ils ¥ Dans quel
ca h ers d etextes liew précis du sanctuaire se déroulaient-ils 7
co rrespo nd an tS. - Quelle était I3 dimension religieuse de ces isux ?

Remarque : I'affichage Cahier de textes > Saisie par professeur > Il permet aux professeurs de consulter les cahiers de
textes de toutes leurs classes en méme temps.

» Le travail a faire uniquement

e La charge de travail des classes : 'affichage Cahier de textes > Récapitulatifs > {d présente pour chaque classe le
travail quilui a été donné, toutes matieres confondues.

e Le travail donné aux classes par les enseignants: I'affichage Cahier de textes > Récapitulatifs > El présente pour
chaque classe le travail qui lui a été donné par un enseignant.

» Les cahiers de textes des années précédentes

Sivous 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.

Sivous avez la version de consultation, en version Monoposte ou en version Réseau :

1. Enregistrez la base quivous intéresse depuis PRONOTE (Monoposte ou Serveur) avec la licence mise a jour.

2. Installez PRONOTE Monoposte en version de consultation.

3. Ouvrez la base enregistrée a I’étape 1: vous pouvez ainsi consulter et imprimer la plupart des documents de cette
base.

Si vous avez PRONOTE hébergé, vous pouvez déclarer jusqu’a 5 bases consultables depuis le Client (plus d’infos dans le
guide de ’hébergement disponible depuis la console).
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2 - Imprimer le cahier de textes ou générer un PDF

0 Affichage Cahier de textes > Saisie par professeur > il ou Cahier de textes > Récapitulatif > &

Lors de I'impression, sont pris en compte les classes, matieres et semaines sélectionnées a I’écran.

Ble = @ ¥

Impression du cahier de textes

Mom : Snaait 10

Choisissez le type de sortie :

e Imprimante pour un sortie papier,

e E-mail pour envoyer le cahier de textes par
e-mail, au format HTML ou PDF,

® PDF pour générer un document PDF.

Fomd (A4 [ Medeooes: [1
Impression en noir et blanc
Orientation Marges (om)
® Portrat (] Haut: Gauche
Paysage Bas Drofta :
En-téte et pisd de page

En-téte M Date et heure M Muméro de page Mom de base (B Nom de I'Stablissement

Titre cle page : |

Pied de page [

Contenu
W Avec les contenus
B Avec les travaus & faire
Ayec les pigces & télécharger
Avec les sites & consulter
Aec les QM

Avec a mention

si aueun devoir n'a & donné

B 2jouter le noim ds la classe ou du groups

Cochez les éléments a imprimer :

® les contenus et /ou les travaux a faire,

e le nom des piéces jointes,

e ’'adresse des sites a consulter,

e |e titre des QCM + le nombre de questions.

Cliquez sur le bouton Imprimer.
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Compeéetences

Cette fonctionnalité permet d’évaluer les éleves tout au long de
leur scolarité et de valider les compétences en regard de ces
évaluations.

Etape 1: définissez les grilles de compétences.

Etape 2 : créez des évaluations puis évaluez les éleves
(D Evaluer les éléves).

Ftape 3:procédez a la validation automatique ou manuelle des
compétences (2 Valider les compétences).



Evaluer les éléves

A SAVOIR: les évaluations sont menées individuellement par les professeurs et visent a pouvoir estimer de maniére
collégiale si une compétence est acquise ou non. Elles peuvent également contribuer a une validation automatique des

compétences (2 Valider les compétences). Elles peuvent étre saisies par les professeurs ou les personnels si leur profil
d’autorisation le permet.

1- Créer des évaluations

0 Affichage Compétences > Evaluation > & ou &

Sélectionnezlemoded’entrée, | g Sélectionnez un service: Modifiezsinécessaire
puis la classe ou le groupe. MATIERE - PROFESSEUR. le palier.

I Classes a 3A a MATHEMATIQUES -- MARC SERGENT a Palier 3

4 Cliquezsurlaligne QufnTe ¢ all#ilR @ Dpate | périoae |E
—p | < Cliquez ici pour ¢réer une évaluation >

de création. —|
Création d'une évaluation -
5 Saisissez un MARC SERGENT - 3A - MATHEMATIQUES
intitulé, ladateet —p | mtié  [Evaution 1 ]
la période. =
Date [ECE - Vous pouvez choisir des items
. Trimeste 1 [ rattachés a différentes
Période [ Trimestre 1 = compétences et créer ainsi des
Pour personnaliser Descripti B el !
I’évaluation —> évaluations qui concernent

plusieurs compétences.
Pour les personnels : seules les

6 Cliquezsurla Code [Fetes GOEs 4 compétences cochées dans
ligne de création. —> < Cliquez ici pour choisir les items i évaluer > leur profil peuvent &tre
w3 IEE Rechercher, extraire et organizer linformation Ltile associées 3 I’évaluation.
w3 M2.2: Mombres et calculs | connattre et utilizer les nombres entiers, L

Cheix des items & évaluer

Pour marquer par : Pour la compétence | Les principaux éléments de mathématiques et la cultu
défaut I’évaluation
validée pour tous les

éleves. Realizer, manipuler, mesurer, calculer, appliquer des consignes

il

|1 Marquer comme validée

Rechercher, extraire et organizer linformation wtile

Raizonnet, argumenter, pratiquer une démarche expérimentale ou technologigue, démartrear
Frézenter la démarche zuivie, les resultats obtenus, communiguer & 'side d'un langage adapte

7 Cochez lesitems — . ; — —
Organization et gestion de données : reconnatre des situstions de proportionnalité, Ltiizer des

sur lesquels = = ==
7 a —Pp Mombres et calculs ; connaitre et utiliser les nombres entiers, décimaux et fractionnaires. kene
seront évalués les

M g Géométrie : connaitre et représenter des figures géométriques et des ohiets de lespace. Utilise
éleves et validez.

Grandeurs et mesure © réaliser des mesures (longueurs, durées, .., calculer des valeurs (vol

L'univers et la terre : organization de 'univers ; structure et évolution au cours des temps géolc

La matiére : principales caractéristigues, &ats et transformations ;| propriétés physiques et chil| «

ERREN < '

Annuler

Remarque : pour que les professeurs de langue étrangére puissent saisir des évaluations, il est indispensable que la matiére
enseignée soit étiquetée @@ dans la liste des matiéres (2 Etiqueter les langues vivantes étrangéres).
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» Dupliquer une évaluation
WOIEETEP07 Dupliquer une évaluation vous évite d’avoir a en créer plusieurs pour des classes de méme niveau.

© Affichage Compétences > Evaluation > £

Liste des évaluations Période au choix

BN B Bl «—

E-

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

Tout selectionner Ctrl+A

Madifier

Supprimer

Tout extraire Cirl+T
Extraire la sélection Chrl+X

Enlever la selection

Pour déplier un volet,
cliquez dessus.

Dupliquer I'évaluation sur les services X

M

Services

HISTOIRE & GEOGRAPH.

ITALIEN LVZ2

LATIH

MATHEMATIGUES

38 - MARC SERGENT

3B -- MARC SERGEMNT

3C -- BERMARD PROFESSELR

3D -- BERMARD PROFESSELR

30 -- MARC GaLDir

HOTE DE VIE SCOLAIRE

PHYSIQUE-CHIMIE

2

Annuler EE!

¥ Tri vz |
Intitulé Classe/Groupe Informations Palier Q [a] va /ﬁ Fl] ﬁ @ % Date
Ewaluation 1 38 MATHEMATIGIES - SERGEMT M. Palier 3 ' 10013 |
Evvalustion 2 34 MATHEMATIGUES - SERGENT M. Palier 3 w4

Sélectionnez la
période dont fait
partie I’évaluation
adupliquer.

Sélectionnez
I’évaluation, faites
un clicdroit et
sélectionnez
Dupliquer.

Cochez les services
pour lesquels
I’évaluation doit
étre dupliquée et
validez.




2 - Saisir des niveaux d’acquisition

© Affichage Compétences > Evaluation > Z ou &

Sélectionnez I’évaluation pour
afficher les éléves concernés.

[ciasses E[5A

a MATH a Palier 3

2 Doublecliquezdansunecellule pouraffectera
I’éleve un niveau d’acquisition relatif a I'item.

|

Evaluation 3

Intitulé | & | vE rﬁ |.i.ﬁ| [°] | @ | Date | Période |G Eléves v M3 [yg m22 (@ a13 [E
< Cligquez ici pour créer une évaluation > “| |[BOVET Maxime ® @ L o
Evaluation 1 ' 10M0M3 Trimestre 1 DELHAYE Tony ® ® ®
Evaluation 2 " 130314 Trimestre 2 DESCAMPS Manon @ [ ] @
DUBOS Amandine [ ] ® [ ]
DUMONT Lea o ® ®
FREMONT Alicia [ ] ® [ ]
GRONDIN Aurelien [c] [t} ®
Aucune évalustion - MBERT Charlotte ® a ®
@ Expert L L o
LAVAUD Anais ® ® [ ]
O Presoue scouis MATHIS Faustine ® ®
En cours d'acouisition OGER Ameline o e
O Début dacguistion PARIS Melanie o o
@ Hon acouis PAUL Alison ® ®
A Absent « | JIPAULIH Maxime [ ] [ ]
SALLE Maxime [ ] L
SCHMIDT Justine ® ®
SCHWARTZ Marine & ® =

Sélectionnez un niveau et validez. L’éleve peut
étre évalué ou réévalué au cours du temps.

Les niveaux d’acquisition sont
personnalisables dans Paramétres >

» Verrouiller les items acquis

Pour que les items acquis ne puissent plus étre modifiés X jour(s) apres la saisie, cochez I'option correspondante dans
Paramétres > COMPETENCES > Options.

Compétences > Niveaux d’acquisition.
Vous pouvez choisir d’afficher des
abréviations a la place des pastilles de
couleur.

» Affecter a plusieurs éléves le méme niveau d’acquisition

Eléves

W3 M3 |yT

M2.2 @

Al3

BOUET Maxime

DELHAYE Tony

DESCAMPS Manon

DUBQS Amandine

DUMOHNT Lea

Modifier le niveau d'acquisition

Ajouter un commentaire

Supprimer les évaluations

MATHIS Faustine

OGER Ameline

PARIS Melanie

PAUL Alison

PAULIH Maxime

q Sélectionnez les éléves ayant le méme niveau

A

© Presque acquis

En cours d'acquisition
0 Début d'acquisition
@ Maon acquis
d Absent

SALLE Maxime

SCHMIDT Justine

SCHWARTZ Marine

Alt+3
Alt+4
Alt+5
Alt+6
Alt+A

d’acquisition [Ctrl + clic].

2 Faitesun clic droit, sélectionnez Modifier le
niveau d’acquisition et affectez le niveau.

A
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» Affecter le méme niveau d’acquisition pour tous les items d’un éléve

Cliquez sur le nom de I’éléve pour
sélectionner tous les items évalués.

'

| Eleves vE M3 |y§ M2.2 @ A3
[BOUET Maxime
[PELHAVE Tony

[PESCAMPS Manon

|DI.IBOS Amandine . . .
At commertars 2 orieséiectionst.
FREMONT Alica ST TS " affectez le niveau
GRONDH Aurelien . Presque acquis d’acquisition.
HUMBERTClimriotio En cours d'acquisition  Alt+4

LAPEYERE Aline
LAVAUD Anais

0 Début d'acquisition Alt+5

MATHIS Faustine . Mon aceuis Alt+6
OGER Ameline d Absent Alt+A
PARIS Melanie O —

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
(D Récupérer les informations d’une ancienne base).

© Affichage Compétences > Evaluation > 5

Filtrez les évaluations
par année.

!

Liste des évaluations des années précédentes EUREEY 2012-2013 '~ || Jeux géométriques
> Tri 1 L | Eléves va M1 [3E
Intitulé Hiveau Informations Palier Q [a] v& fﬁ i R ﬁ 4 |BOUET o o 2
Etude o ol uoticli JEME FRAMCAIS - DUPAS M. Palier 5
ude d'un grand guotidien slier v = |DELHA\"E oy @
Expériences fantastiques 3EME SCIENCES YIE & TERRE - TESSIER & Palier 3 J ( |DESCAMPS T .
Frise petts hommes SEME HISTOIRE & GEOGRAPH. - HUBERT F Palier 3 < [DUBOS Amandine ®
Jeu Arigues MATHEMATIG RGEMT M. Palier 3 DUMONT Lea .
Fitce de thédtre 3IEME FRAMCAIS - DUPAS R, Palier 3 v FREMONT Alicia .
Quiz pragressif IEME FRANCALS - DUPAS M, Paiier 3 MO T T T T RO oS )
HUMBERT Charlotte
LAPEYRE Aline
LAVAUD Anais

> e

Quand une évaluation est sélectionnée, les niveaux d’acquisition
saisis pour chaque éleve s’affichent a droite : par défaut, ils ne sont
plus modifiables. Pour les rendre modifiables, cochez I'option
correspondante dans Parameétres > COMPETENCES > Options.




Valider les compétences

ASAVOIR : 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 *

7 Sélectionnez la compétence. - - -
3 Cliquez sur le bouton . pourvalider automatiquement:

e |esitems pour lesquels toutes les évaluations présentent le

2 Sélectionnez une classe, niveau Acquis,
puis un éléve. ® |es compétences pour lesquelles tous les items sont validés.
l Validation { l
[Ciasses =] Maron DESCams - [
La culture humaniste au Palier 3: | E ‘ |_
Items

] AYOIR DES CONNAISSANCES ET DES REPERES
-4 Relevant de I'aspace ¢ les grands ensembles physiques et humains et les arands types daménagements dans le monde,
23!06;"11 - HISTOIRE & GEQGRAPH, - HUBERT F. - Evaluation 3
23/06/11 - HISTOIRE & GEOGRAPH. - HUBERT F. - Evaluation finale
Relevant du kemps : les différentes pér\ﬂdes de Iistoire de Ihumarnité - Les grands traits de Ihistaire Iipﬂ‘litiqua, sntial‘e,
23/06/11 - HiSTOIRE & GEOGRAPH, - HUBERT F, - Evaluation 2
23/06/11 - HISTOIRE & GEOGRAPH. - HUBERT F. - Evaluation finale
Relevant de la culture littéraire | oeuvres litkéraives du patrimaine
23/08/11 - FRANCALS - DUPAS M, - Evaluation 7
23/06/11 - HISTOIRE & GEOGRAPH. - HUBERT F. - Evaluation finale
Relevant de la culture artistique | geuvres pictura‘lés, musicales, scémques, architecturales ou c\némamgrap}:nques du p
23/08/11 - HISTOIRE & GEOGRARH, - HUBERT ., - Evaluation 1 N
23/06/11 - HISTOIRE & GEOGRAPH. - HUBERT F. - Evaluation finale
Relevant de la culture civique : Droits de homme — Formes dtrganisation poliique, écanamique et socile dans [Union E
23!06;"11 - HISTOIRE & GEQGRAPH, - HUBERT F. - Evaluation 3
23/06/11 - HISTOIRE & GEOGRAPH. - HUBERT F. - Evaluation finale

E ZNiveau Yalidé le E
1 24

% (S n

o 00 o000

S

Situer des événements, des oeuvres fittéraires ou artistiques, des découvertes scientifiques ou kechniques, des ensem
23/06/11 - FRANCAIS - DUPAS N, - Evaluation 7 e e x

Identifier |a diversité des civilisations, des langues, des société]
23{06/11 - HISTOIRE & GEOGRAPH, - HUBERT F. - Evaluati R &

S

Ohzervations :
@ Monacouis

d  Absent

Annuler

Pour valider manuellement un item
ou une compétence, double-cliquez
dans la colonne Niveau.

» 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.

Manon DESCAMPS -

La culture humaniste au Palier 3:

Remarque : vous pouvez valider la compétence pour plusieurs éléves de

plusieurs classes en une seule opération : il suffit de les avoir sélectionnés

dans la colonne de gauche. 23{06/11 - HISTOIRE & GEOGR|  Non évalué
2306411 - HISTOIRE & GEOGRAPH. - HUBERT F. - Evaluat

@ Hon acquis
o Relevant de lespace @ les grands & 3 Absent
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» Valider une compétence pour une multisélection d’éléves
© Affichage Compétences > Récapitulatifs> () ou «

Compétences du =ocle commun [T 8 a 3EME a Toutes les classes du niveau a

¥ Trid T2

Compétences Socle commun E

Hom Classe =
& CIE AN

Sélectionnez les
éleves concernés.

Faites un clic droit et
sélectionnez Acquis
dans la compétence a
valider.

@ Hon acquis
& Absent

5 Man évalué

Madifier la langue vivante étrangere évaluge a ce palier
Socle commun au Palier 3

07 |Man

» Récupérer des compétences validées dans un autre applicatif

Depuis la commande Fichier > LPC / LSL / NOTANET / GIBIl / ADMISSION POSTBAC > Récupérer des compétences, vous
pouvez récupérer des compétences validées dans GIBII, OBII, LPC ou un autre applicatif.

En sensinverse, vous pouvez exporter les compétences validées dans PRONOTE vers LPC et LSL.




Saisir les appréciations du bulletin de compétences

ASAVOIR: les appréciations se saisissent en regard des services pour chaque compétence.

9 Affichage Compétences > Bulletins de compétences > [=

2 ...un éleve... ‘ 3 ...etuntrimestre.‘

1 Sélectionnez une classe...

- .

»

T

Pour activer/
désactiver I’assistant
de saisie (2 Utiliser
’assistant de saisie.).

v

- Bulletin de compétences - Palier 3

rimestre 3

m BOUET Maxime

Appréciations

i34
Matieres Etat d’acquisition
Les principaux élé de et la culture ettec N | =
MATHEMATIQUES - M. SERGENT MARC Double-cliquez
PRATIGUER LNE DEMARCHE SCIENTIFIGUE ET TECHNOLOGIGUE, RESOUDRE DE| 1 e
: O 4+— poursaisir une
SA%0IR UTILISER DES COMMAISSANCES ET DES COMPETENCES MATHEMATIGU 1 C.
5450/ UTILISER DES CONMAISSANCES DANS DIVERS DOMAINES SCENTFIZL, 1 @ appreciation.
Lautonomie et Finitiative I |
ED.PHYSIOUE & SPORT. - M. WALTER DOMINIOUE
ETRE CAPAELE DE MOBILISER: SES RESSOURCES INTELLECTUELLES ETPHYEIE 2 @
FAIRE PRELIVE DINTIATIVE 10
MATHEMATIGUES - M. SERGENT MARC
ETRE ACTEUR: DE 50N PARCOURS DE FORMATION ET DAORIENTATION 1
ETRE CAPABLE DE MOBILISER SES RESSOURCES INTELLECTUELLES ET PHYSIE| 1 @ -
| PR
L’appréciation du CPE
* Pied de bulletin 2R g
et 'appréciation
Vie scolaire Conzell de classe .,
— générales peuvent
Appréciation CPE % S n ..
egalement étre saisies
< si'option a été cochée
dans la maquette.

» Le graphe araignée

Pour afficher le graphe.

v

I 5oUET Maxime Année (Trois trimestres) EAE T T T ¥

Le graphe araignée permet de
situer I’éleve par rapport a sa
Classe ou bien son Niveau.

La figure pleine représente la

v

Atficher e taux d'évaluations de :

Taux d'évaluations acquises par compétence

® Classe Mivesu

La matrize de la langus
francaise

100

La pratigue d'une langue
L'autonomie ef linitiative

vivante etrangere

classe (ou le niveau) ; la figure
vide, I’éleve.

»

La cutture humaniste

Les principal: éémerts de
mathématiques et la culture
scientifique et technologicue

La matrize des technigues
usuelles de linformation et de

la communication

La cutture sciertifique et
technologicue

Imiari Fermer




LE GUIDE DU CLIENT PRONOTE EN MODE VIE SCOLAIRE

Absences [VS]

Enversion VS, le groupe de travail Absences permet de gérer :
-les absences aux cours,

-les absences aux repas,

-les absences a l'internat,

-les retards,

-les exclusions de cours,

-les passages a l'infirmerie,

- les dispenses,

-les convocations a la vie scolaire.

En version non VS, vous disposez d’un affichage dans le dossier
de ['éleve permettant la saisie d’absences et de retards pour
imprimer un décompte uniquement sur les bulletins.



Gérer les motifs d’absence et de retard

A SAVOIR : vous pouvez différencier les absences et les retards en fonction de leur motif. Modifiez les motifs existants et

créez-en de nouveaux en fonction de vos besoins.

Menu Paramétres > ABSENCES > Motifs d’absences

1 Précisez siun motif est recevable, d’ordre
médical, considéré comme une dispense,
etc. (voir ci-apres). Les absences héritent
de ces caractéristiques.

<
-

Motifs d'absence
EEE [Code Libellé Re | HE | Sa Di Lettre type SMS type Parents | #|
< Houveau > EI
MRC  |hiotif non encore connu M o il I+ 1er envoi-Absence E
C5  |Compétiion sportive o o N | B
- A COMYOCATION ADMIMISTRAT o] il il ]
B overs o o m
- EE Erreur d'emploi du temps M [s) M I
- El Exclusion-Inclusion o] ] il ¥
BEr  ExcLUSION TEMPORAIRE Noojo m
FR FETE RELIGIELISE o] (e} il ]
99 IMFIRMERIE o] Tl e} ]
G Journée e Gréve ] o N il
JT JUSTIFICATIF TELEPHCMIUE o] (e} il ] 1er envai-Shsence
oh hALADIE &EC CERTIFICAT 0 (e} 0 ]
ML MALADIE SAME CERTIFICAT o] (s} e} ]
BFr  |Probizme de réveil o o m M
TR PROBLEME DE TRANSPORT o} (o} il ]
R Rendez-vous orientation o] o] il M e
INER A

2 Affectezunelettre typeet/ou
un SMS type aux motifs : ils
serontsélectionnés pardéfaut
lors des publipostages.

3 Cochez les motifs qui
peuvent étre utilisés
par les parents pour
expliquer la raison
d’une absence depuis
I’Espace Parents.

Remarque : la gestion des motifs de retards est similaire dans Paramétres > ABSENCES > Motifs de retards.

» Caractéristiques des motifs

Re: les absences dont le motif est non recevable (Re = N) ou sans motif sont considérées comme des absences
injustifiées. Dans Parameétres > ABSENCES > Options, vous pouvez indiquer que les absences dont le motif est recevable

(Re =0) soient réglées automatiquement.

HE : permet de différencier les absences hors (HE = 0) et dans (He = N) I'établissement.
Sa:permet de différencier les absences pour une raison de santé (Sa = 0) des autres.

Di: les absences dont le motif est de type Dispense (Di = 0) ne sont pas comptabilisées dans les 1/2 journées bulletins.



Saisir les absences, retards et exclusions de cours

A SAVOIR : vous saisissez de la méme maniére les absences, retards, exclusions et passages a 'infirmerie.

1- Saisir un événement directement sur la grille

Affichage Absences > Saisie > &

1 Sélectionnez la classe et I’éleve. 2 Sélectionnez la semaine.

v

[beves ] avacnces- commouLaucen- 3c - oxremn Liwe usieun)
3C -.J

Type de saisie:

& Absence Retard Exclusion Infirmerie [ RDV MEDICAL EXTERIEUR

T 2 tE]

3 Sélectionnez

H <« le type de

ITALIEN LV2
LEVY G. - [3BC LUN] - 32

PHYSIQUE-CHIMIE
DEBRAY F.

EDUCATION MUSICALE
VERHET J.

1
SCIENCES VIE & TERRE

34

I’événementet le
motif s’ily en a un.

A Cliquez-glissez sur

la plage horaire

<— concernée:elle
prendlacouleurdu
motif s’ily en a un.

Semaine du 02/06/14 au 08/06/14 Heures b, demi-lournées Statuts Courrier a envoyer

Motif - RA
tlom Date Cours | Brutes Cal. Bul. Just, HEtab, | Santé Letire type Echeance Envoi
BOLLANGER Celia | e 0506 de 13h: [_] ROV MEDICAL EXTERIEUR 4ho0 2 0,36 2,00 Qui Oui i [=1]
(o i |

Complétez ou modifiez les caractéristiques de I’événement dans la ligne dédiée.
Cest a partir de cette liste, qui rassemble les événements de la semaine de I’éleve,
que vous pouvez envoyer des courriers ou des SMS.

» Saisir une absence

Type de saisie

® AhSence | Retard Exclusion infirmerie | ] RDV MEDICAL EXTERIEUR Appel fatt par Penseignant

L <+

ITALIEN LV2
LEVY G. - [3BC LUH] - 32

PHYSIQUE-CHIMIE Qi <4—

DEBRAY F.

EDUCATION MUSICALE
VERHET J.
1

SCIENCES VIE & TERRE
LEMAITRE V.
34

[& Saisie des absences
w Saisie des retards

* Saisie des exclusions
R; Saisie des passages

allinfirmerie

— 1 Sélectionnez Absence puis le motif.

Pour saisir une absence sur toute la
journée, cliquez sur le bouton ¥

2 Cliquez-glissez surles plages
horaire ol I’éléve est absent : elles
prennent la couleur du motif.
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» Saisirun retard

Type de saisie

) Absence

Retard | Exclusion <«— 1 Sélectionnez Retard puis le motif.

" infimerie | I PROBLEME DE REVEIL ﬁ /' Appel fait par lenseignant

HISTOIRE 8 GEOGRAPH.
MADELAINE J. - 24

ANGLAIS LV1
DOUCET A. - 33

ITALIEN LV2
LEVY G. - [3BC LUN] - 32

<«— 2 Cliquezsurle cours auquel I'éleve

B oata est arrivé en retard.

PUIOL P.

FRAHCAIS
ZIMMERMAHN A. - 10

MATHEMATIGQUES
PROFESSEUR B. - 28

HISTOIRE & GEOGRAPH.
MADELAINE J. - 24

LATIN
DUPAS N. - [3BC DUT] - 4

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR B. - 23

TECHHOLOGIE
WEISS H. - [3C WAL]

MATHEMATIQUES
PROFESSEURB. - 28

PHYSIQUE-CHIMIE
DEBRAY F. - 30

VIE DE CLASSE
WEISS H.

ITALIEH LV2
LEVY G. - [3BC LUN] - 32

ANGLAIS LET.ETRANG.
MILLOT B. - [3CD AGL®S] - 3

SCIENCES VIE & TERRE
LEMAITRE V. - 34

ANGLAIS LV1
DOUCET A. - 33

ED.PHYSIGUE & SPORT
VIO

LATIH
DUPAS N. - [3BC DUT] - 4

ITALIEH LVZ
LEVY G. - [3BC LUN] - 32

ARTS PLASTIOUES
MOHIER T. - 13

LATIH PHYSIOUE-CHIMIE FRAHCAIS
DUPAS N. - [3BC DUT] - 4 DEBRAY F. - 30 ZIMMERMAHNH A. - 17
TECHHOLOGIE ANGLAIS LV1 EDUCATION MUSICALE EDUCATION CIVIDUE
WEISS H. - [3C WAL] DOUCET A, - 33 VERHNET J. -1 MADELAINE J. - 24
ANGLAIS LET.ETRANG. FRANCAIS SCIENCES VIE & TERRE FRAHCAIS

MILLOT B. - [3CD AGL9] - 3 ZIMMERMANN A. - 17 LEMAITRE V. - 34 ZIMMERMAHH A. - 17

» Saisir une exclusion

La saisie d’'une exclusion n’entrafne pas I'absence au cours. Cest une punition a part entiére, que I'on retrouve dans les
écrans de gestion des punitions, notamment pour détailler les circonstances.

Type de saisie

O Abzence [ Retard o/ Appel fait par 'enseignart SéleCtion nez EXCIusion.

‘s Exclusion I 0 Infirmeriz

HISTOIRE & GEOGRAPH. ANGLAIS LV1 ITALIEN LVZ MATHEMATIQUES
MADELAINE J. DOUCET A. LEVY G. - [3BC LUN] - 32 PROFESSEUR B.
24 33 28 ED.PHYSIOUE & SPORT. a BANR
FRANCAIS Tin HISTOIRE & GEOGRAPH PUJOL P. b 2 c'quEZ sur le cours dont I’éléve a
ZIMMERMANIH A, D CDUT] - 4 MADELAINE J. < 4+
10 21 été exclu.
MATHEMATIQUES TECHHOLOGIE - MATHEMATIQUES PHYSIOUE-CHIMIE
PROFESSEUR B. WEISS H. PROFESSEUR B. DEBRAY F.
28 3C WAL 28 30
ITALIEN LV2 Sélectionner un moti x| S ANGLAIS LV1
LEVY G. - [3BC LUN] - 32 ITRE V. DOUCET A.
= Cumul par ¢ Sans curul 4 33
D‘ Motif | Type dincident
< Houveau >
‘\nsulte B0 Atteirtes & autrui
- . , "
F PRSI & spony | || Manaue ce respect envers un adite. sz | T reReTIaUES 3 Cochez le motif de 'exclusion et
PUJOL P. J'ﬂanque total de travail - - s < .
-, : ; validez.
LATIN Ancuement au réglement intérievr l | E-CHIMIE FRANCAIS
DUPAS N. - [3BC DUT] - 4 e G Y Ees Ve e = RAY F. ZIMMERMANH A.
; . 0
TECHNOLOGIE Men respect de Ia charte informatioue | I MUSICALE
WEISS H. Mon respect du réglement intérisar NET J.
[3C WAL] |
ANGLAIS LET.ETRANG.
MILLOT B. - [3CD AGLY] - 3 ITRE V.
34

Semaine du 16/06/14 au 22/0614

Durée

4% Cochez la case € pour publier
I’exclusion sur ’Espace Parents.

Remarque : les motifs d’exclusion de cours sont ceux des punitions (2 Gérer les motifs de punition et sanction). Selon le
motif affecté a l'exclusion de cours, un dossier peut étre automatiquement généré dans la vie scolaire.
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» Saisir un passage a I'infirmerie

Type de saisie
A < . o
Coassence O Reed O Eebsion (®) Infirmerie | +/ el fak par fenseignant <«—— 1 Sélectionnez Exclusion.
HISTOIRE & GEOGRAPH. ANGLAIS L1 ITALIEN LV2 MATHEMATIOUES
MADELAINE J. DOUCET A. LEVY G PROFESSEUR B.
24 33 [3BC LUH] - 32 28 ED.PHVSIQUE & SPORT.
FRANCAIS MATHEMATIQUES LATIH HISTOIRE & GEOGRAPH, PUJOL P.
ZIMMERMANN A. PROFESSEUR B. DUPAS Il MADELAINE J.
10 28 [38€ DUT] - 4 24
MATHEMATIQUES TECHNOLOGIE MATHEMATIQUES i
EHEATE Eor VIE DE CLASSE AT Cliquez sur le cours lors duquel
I WAL _— z % releveestsorti
TALIEN L2 ANGLAIS LET.ETRANIG. SCIENCES VIE & TERRE ANGLAIS LV1 .
LEVY G. B MILLOT B. LEMAITRE V. DOUCET A.
[3BC LUN] - 32 [3CD AGLS] - 31 34 33
LATIN ITALIEN LV2 ARTS PLASTIOUES
e DUPAS II. — LEVY G. MONIER T.
. [3BC DUT] - 4 [3BC LUN] - 32 13
LATI PHYSIQUE-CHIMIE FRANCAIS
DUPAS Il DEBRAY F. ZIMMERMANN A.
[3BC DUT] - 4 30 1
TECHNOLOGIE ANGLAIS L1 EDUCATION MUSICALE EDUCATION CIVIOUE
WEISS H. DOUCET A. R — ERHET MADELAINIE J.
[3€ WAL] 33 1 24
ANGLAIS LET.ETRANIG. FRANCAIS SCIENCES VIE & TERRE FRANCAIS
MILLOT B. ZIMMERMANN A. R — LEMAITRE V. ZIMMERMANN A.
[3CD AGLS] - 31 17 34 1

no v

2 - Afficher le récapitulatif annuel a c6té de la grille

<4—— Cebouton permet

T [T7] 7] A d’afficher Ie,re,capltulatlf
navembre | décembre Janwier aolt annuel des événements
saisis (en fonction du type
de saisie sélectionné).

Absences - Celia BOULANGER - 3C - EXTERNE LIBRE (Majeur)

septembre

Type de saisie

Absence Feetard Exclusion Infirmetie 8 MALADMIE AVEC CERTI

B Appel faft par l'enseignant

Sur Fannée - 9 deri

HISTOIRE & GEOGRAI ANGLAIS LV1 ITALIEN LV2

MADELAINE J. - 24 DOUCET A.-33 | LEVY G. - [3BC LUN] O L Motit | RA |58
: [ le 0512 (0,96) [CIrovt
FRANCAIS MATHEMATIGUES LATIN PUJOL P.

ZIMMERMAHNH A. - 1( | PROFESSEUR B. - 2§ | DUPAS N. - [3BC DUT hﬂ le 1703 (0,96)

[ rausc

MATHEMATIQUES TECHIOLOGIE FRANCAIS PHYSIQUE-CHIMIE ki le 1803 (0,25) =
PROFESSEUR B. - 28 | WEISS H. - [3C WAL] | ZIMMERMANN A. - 10 DEBRAY F. - 30 L Ie 1206 (1 38) Un double-clic sur un

ITALIEN LVZ AHGLAIS LET.ETRAH ANGLAIS LV1 WAL 4— Ay é o 1
LEVY G. - [3BC LUH] R MIIiLDT B. - [3CD AG DOUCET A. - 33 ev.enement I affIChe sur Ia
grille d’emploi du temps.

ED.PHVSIOUE & SP”. LATHI
PUJOL P. DUPAS I. - [3BC DUT
LATIH RANCAIS

DUPAS M. - [3BC DUT ZIMMERMAHNH A. - 17

TECHNOLOGIE ANGLAIS LV1 EDUCATION CIVIQUE
'WEISS H. - [3C WAL] DOUCET A. - 33 I MADELAINE J. - 24

ANGLAIS LET.ETRAH FRANCAIS FRANCAIS -
MILLOT B. - [3CD AG | ZIMMERMAHH A. - 11 I ZIMMERMAHNH A. - 17
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Fiche 15 - Saisir les absences aux repas et a I'internat

A SAVOIR: les absences aux repas et a 'internat se saisissent de la méme facon que les absences aux cours, pourvu que
vous ayez au préalable défini les régimes et renseigné la rubrique Régime des éléves.

1- Définir les régimes

© Menu Paramétres > GENERAUX > Régimes

Régimes -~
Code Libellé [ Ramic | Rsair | it |5 1 Cliquezdanslaligne de création pour
< Cliquez ici pour créer un nouveau régime >| & i Ao
e o - o= ! ajouter de nouveaux regimes.
DEM-PENSIONIAIRE DANS LETABLISSENM M RS
2 DEMI-PENSICNIAIRE DS LETABLISSEMENT M |
5 DEM-PENSIONIAIRE HORS LETABLISSEM ' | | ble-cli d | I
T 1 2 Double-cliquez dans les colonnes
EXTERNE LBRE _ ' ; correspondantes pour définir si le
1 EXTERNE SURVEILLE régime impquue .
INTERNE M RS INT <+— s
3 INTERIE DANS LETABLISSEMENT ] ) = e lere pas de midi (RM),
4 INTERIE EXTERNE | e le repas du soir (RR),
F[MTERNE TERERGE ® lanuiteninternat (NT).

0 1" =i T T = i = = S S »

2 - Affecter les régimes aux éléves

@ Affichage Ressources > Eléves > g ou =

Fleves [ dans I'établissement (425) [ sortis de 'établissement (1)

Tl ¥Tn2
Nom Prénom Né(e) le S | Classe Regime 9
< Cliquez ici pour créer un éléve >
BOUDET Lisa 160401895 F  AC DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT (S
BOUET hlaxime 27071931 G 3A EXTERNE LIBRE 1 Double-cliquez dans
i & e la colonne Régime.
BOULANGER Lisa 05101998 F EXTERNE LTERE

BOULARD Estehan 2810/1925 DEMI-PENSIONMNAIRE DAMS LETABLISSEMENT

BOULAY Emilie 15031595 EXTERNE LIERE
BOULET Quentin 05/09/1996 E DEMI-PENSIONMNAIRE DAMS LETABLISSEMENT
BOUGLUET WL | Liste des régimes des éléves @R NAIRE DANS LETABLISSEMENT

EOUR Pauli MMAIRE DANS LETABLISSEMENT
Libelé Gerre |l ;
BOUREBON Emm MMAIRE DANS LETABLISSEMENT
| /< Houweau > El
EOURDIN Aureli] = MMAIRE DANS LETABLISSEMENT
CARPENTIER Thom DEMI-PEMSICHMAIRE DAMNS LETABLISSEMENT |Rh RE
CARRE Geoff [Cererne MMAIRE DANS LETABLISSEMENT
CARRE Taniy) exrerne Lers G e Sélectionnez le régime a
CARRIERE Antho MMAIRE DANS LETABLISSEMENT | | €—— , .
e i o affecter a I’éleve et validez.
CARTIER Sophi d RE
CASANDVA, Marion MMAIRE DANS LETABLISSEMENT
CASTEL Kenza 2206995 F 5C DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEMENT

CHIROM “alentin 280601924 G 4C DEMI-PENSIONMNAIRE DAMS LETABLISSEMENT
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3 - Saisir une absence aux repas

© Affichage Absences > Saisie > &

I Une gestion plus compléte des absences
I auxrepas est disponible dans 'onglet

: Demi-pension (2 Saisir les absences aux
I

Sélectionnez
la semaine.

1 Sélectionnez la classe,
puis I’éleve.

v

2 Vérifiez que 'option Absence
est sélectionnée.

repas et a l'internat).

Classes

septembre octobre novembre

Ti Type de saisis

Ahsamal CiReteret ) Exchugion 0 nfimerie | ] RAISOH FAMILIALE

Sélectionnezle
motif.

iAppE\ fait par l'enseignant

BLANC Louis 3c
BONNOT Jessica 3C

HISTOIRE & GEOGRAPH. ANGLAIS LV1 ITALIENLV2 MATHEMATIOUES 3
EEENER T MADELAINE J. - 24 DOUCET A. - 33 LEVY G. - [3BC LUN] - 32 PROFESSEUR B. - 28 ED.PHYSIOUE & SPORT.
MATHEMATIQUES HISTOIRE & GEOGRAPH. PUJOL P,

FRANCAIS LATIN
CARRE Geofirey 30 ZIMMERMAHIH A. - 10 PROFESSEUR B. - 28 DUPAS . - [3BC DUT] - 4 MADELAINE J. - 24

CHOLLET Pierre |3C
CLAUDEL Camill 3C
DELORME Anais 3C

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR B. - 28

TECHHOLOGIE
WEISS H. - [3C WAL]

RANCAIS
ZIMMERMANN A. - 10

MATHEMATIQUES
PROFESSEUR B. - 28

PHYSIQUE-CHIMIE
DEBRAY F. - 30

ITALIEN LV2
LEVY G. - [3BC LUN] - 32

ANGLAIS LET.E 3
MILLOT B. - [3CD AGLY] - 31

SCIENCES VIE & TERRE
LEMAITRE V. - 34

LAIS LV1
DOUCET A. - 33

DEMAY Carentin | 3C
DEYILLE Caline  3C
DUBOIS Amaury  3C
DUBGIS Arbre | 3C ED.PHYSIQUE 8 SPORT.
DUBREUIL Emilie 3C PUJOL P.

DUPOUY Melina  3C
DURET Irene 3c
FAUCHER Axel 30

ITALIEN LV2
LEVY G. - [3BC LUN] - 32

PHVSIQUE-CHIMIE
DEBRAYF. - 30

EDUCATIOH MUSICALE
ERIIET ..

ARTS PLASTIOUES

LATIH
DUPAS . - [3BC DUT] - 4 MONIER T. - 13

FRANCAIS
ZIMMERMAHNH A. - 17
EDUCATION CIVIQUE

.- 24

LATI
DUPAS N. - [3BC DUT] - 4
TECHNOLOGIE

DOUCET A. - 33

WEISS H. - [3C WAL] -1 MADEL. -

FORTIN Chioe 3c ANGLAIS LET.ETRANG. FRANCAIS HISTOIRE & GEOGRAPH. FRANCAIS -

FRANCOIS Laura 3C

GUEGAN Hermin 36 - Cochez les repas

‘ b Repas [ Mish ] Sair [ Midi_ | Soir [ M [ sor il [ Sar 8 Mol Sor ol I’éléve est
614 au 2906114 ot [ b, demi-journées Statuts Courrier & envoyer absent.
Date Cours | Brutes | cal. | Bul. Just, ‘ H.Etab. ‘ Santé Lettre type | Echéance ‘ Envoi

¥4 1= 27006 (M) |[] RAKSON FAMILIALE E - E =

Double-cliquez sur le motif pour le
modifier ou le préciser si vous ne le
connaissiez pas au moment de la saisie.

PRONOTE affiche une ligne pour chaque absence au repas
de I’éléve dans la semaine. C’est a partir de cette liste que
vous pouvez envoyer des courriers ou des SMS.

4 - Saisir une absence a I’internat

© Affichage Absences > Saisie > &

Sélectionnez
la semaine.

1 Sélectionnez la classe
puis I’éleve.

Vérifiez que 'option Absence
est sélectionnée.

Clsses =]
N o o o o s |
= Type de saisi P Sélectionnez
© @ absence | DRdad O Bcom e | RAISON FAMILIALE Jg) oo et pr renseigrant - le motif
BLANC Louis  3C °
BONNOT Jessica 3¢
HISTOIRE 8 GEOGRAFH. ANGLAIS LV1 ITALIEN LV2 WATHEMATIQUES -
TN WADELAME J. - 24 DOUCET A. - 33 LEVY G. - [3BC LUN] - 32 PROFESSEUR B. - 28 TR T ROETe,
FRANCAIS MATHEMATIOUES LATIN HISTOIRE & GEOGRAPH. 0
CARRE Geoffrey  3C ZIMMERMANH A. - 10 PROFESSEUR B. - 23 DUPAS . - [3BC DUT] - 4 MADELAIE J. - 24
CIRELLET iz |20 MATHEMATIGUES TECHIOLOGIE FRAIICAIS MATHEMATIQUES: PHYSIQUE-CHIMIE
CLAUDEL Camill 36 PROFESSEURB. - 28 WEISS H. - [3C WAL] ZIMMERMALIH A. - 10 PROFESSEUR B. - 28 DEBRAY F. - 30
DELORME Angis 3C ITALIEN LV2 ANGLAIS LETETRANG. SCIENCES VIE & TERRE ANGLAIS LV
LEVY G. - [3BC LUI] - 32 MILLOT B. - [3CD AGLY] - 31 LEMAITRE V. - 34 DOUCET A. - 33
DEMAY Corentin 3¢ L 1 . L d .
DEVILLE Coline  3C
DUBOIS Amaury  3C
DUBOISAmbre  |3C ED.PHYSIQUE & SPORT. LA ITALIEN LV2 ARTS PLASTIQUES
DUBREUIL Emilie 3G 0 DUPAS H. - [3BC DUT] - 4 S LEVY G. - [3BC LUH] - 32 MOMIERT. - 13
DUPOUY Melina 3G LATIN PHVSIOUE-CHIMIE FRANCAIS
DUPAS IL - [3BC DUT] - 4 DEBRAY F. - 30 ZIMMERMANH A. - 17
DURET rene 3¢ TECHIDLOGIE EDUCATION MUSICALE EDUCATION CIVIGUE
CHNOLOGI C I0H M IC. C 0N CIVIOH .
FAUCHERAxel |3C WEISS H. - [3C WAL] DOUCET A. - 33 VERHET J. MADELAINE J. - 24 5 C||quez surles
FORTIN Chige  3C 3 G - S -
ANGLAIS LET.ETRANIG. FRANCAIS HISTOIRE & GEOGRAPH. FRANCAIS - : SPALS
FRANGOIS Laura 3¢ nuits ot I'éleve
GUEGAN Hermin 3C - Wi Soir Wich | Sair Mici || Soir Widi | Soir Widh | Soir est absent : elles
<
‘ A —
prennent la
6713 au 20,06/14 b demi-journées Statuts Courtier  envoyer
- Heures i : oy couleur du
Date Cows | prutes [ cal | Bul Just. | HEtab. [ Samé Letretype |  Echéance | Envoi
i e 23108 [] RAISON FAMILIALE E E E =] motif.
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Fiche 16 - Faire Pappel

ASAVOIR : la feuille d’appel vous permet de saisir les retards, les absences, les passages a infirmerie et les exclusions sur

le méme affichage.

1- Afficher la feuille d’appel

e, 2
=
=

¢ Affichage Absences > Saisie >

7 Sélectionnezl’enseignant dont vous

souhaitez voir les feuilles d’appel.

FAVIER CATHERINE

Choisissez
la date.

!

Appel du [EITFTIEN=1 pour le cours de 10n00 & 12h00

08hO0 mar. 18 juin

0shon

v

Vous pouvez saisir des absences, retards,
passages a I'infirmerie et exclusions de cours.

Rempir Ia fewill: d'appel

@ Absence || O Retardde (5 |min. O Infirmerie

&3]

Exclusion de cours

B

clébut
09h00

27 éleve(s)

1ih00

3 Sélectionnez le cours: 10h
PRONOTE affiche a
droite la liste des éleve.

Vi

11ho0 En.PHvsﬁlsuE &SP

BLAHDIN Marine
BOHHEFOY Sofiane
BOULET Quentin
CARRE Tanguy
CARRIERE Anthony

13h30
14h30
15h30

16h30

18h00

» Onglet Appel et suivi

CAZEHAVE Claire
CHRISTOPHE Keuin
DACOSTA Alice
DELAPORTE Logan
DELHAYE Vicky
DEVOS Aline
DOSSANTOS Thomas
DUCHEHE Kevin
FAURE Valentine
FOUQUET Carla
GREHIER Cyprien
JAOUEH Quentin
LAMY Camille
LANG Antoine
LAROCHE Anais

O0O0000000000000000000

11h00

N

fin

1at

Puritions.

han 19630 18h30

18haD

ves présents dans la s

Cet affichage est destiné aux enseignants. Son fonctionnement est décrit dans le Guide de I’enseignant.

Y Affichage Absences > Saisie >

=7 > Appel et suivi

Pour chaque type d’événement (absence, punition, etc.), la saisie s’effectue dans la colonne de gauche. La colonne {5
informe sur le nombre d’événements similaires qui ont été publiés sur I’Espace Parents depuis la date sélectionnée.

A

27 éleve(s) Absences, Retards Infirmerie

BLANDIN Marine

BONNEFOY Sofiane

BOULET Quentin v 1

CARRE Tanguy 1

CARRIERE Anthony 5 1

CAZENAVE Claire
CHRISTOPHE Kevin
DACOSTA Alice
DELAPORTE Logan
DELHAYE Vicky
DEVOS Aline
DOSSANTOS Thomas 1
DUCHEKE Kevin

FAVRE Valentine

FOUQUET Carla

GREHIER Cyprien 1
JAQUEH Quentin
LAMY Camille

Défauts de

Punitions_ | b
LS

Exclusions
s parents
LR

1 1

Observations 3 'attention des ﬂ

5

b

[LANG Antoine

TEYSSIER Teva

THIEDDY Carthiar

Il est également
possible de publier
une observation sur
I’Espace Parents.

En survolant certains éléments (icbne
punition, observation faite aux parents,
etc.), vous affichez les détails dans une
info-bulle.



PRONOTE 2014 > Absences [VS]

2 - Saisir les absences

Rempli la feuille d'appel

Absence | | ' Retard de Elmin. o infirmerie  [#] ) Exclusion de cours l-

1 Sélectionnez Absence.

début D'I |'1 fin
DShOD 0Eh0D 10R0D 11h0D 12h0D 13h30

27 Eléve(s)

BLANDIN Marine

[BOHNEFOY Sofiane
2 Cochez les éléves absents. » |BOULET Quentin

CARRE Tanguy
CARRIERE Anthony
CAZENAVE Claire
CHRISTOPHE Kevin
DACOSTA Alice

3 Sil’'absence ne dure pas [DELAPORTE Logan
tout le cours, cliquez surla |DELHA'|"E Vicky
zone concernée. Affichez —p [pEVOS Aline
seulement les pas horaires [possaNTOS Thomas
concernés. DUCHEHE Kevin

FAVRE Valentine
FOUQUET Carla
GREHIER. Cyprien
JAOUEH GQuentin
LAMY Camille
LANG Antoine

O ) O B 0 0 0 B O 0 O 0 0 e ) e ]

En rouge, les éleves absents
au cours précédent.

—p LAROCHE Anais

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

3 - Saisir les retards

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

'

Femplir 12 feuille d'appel

1 Sélectionnez Retard. P Absence J ® Retard de Elﬂnp Infirmerie @ 0 Exelusion de cours l.
27 élevels) GEHE [ i
Oshoo 09hoo 10h00 11hOD 12h00 13h30
BLAHDIN Marine []
2 Cochezles élévesen BONNEFOY Sofiane []
retard. BOULET Quentin []
Vous pouvez aussi CARRE Tanguy [=]
mentionner un retard ——p (LG |5
en cliquant CAZEHAVE Claire []
directement sur le pas CHRISTOPHE Kevin ]
horaire concerné. DACOSTA Alice =
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4 - Saisir un passage a I'infirmerie

1 Sélectionnez Infirmerie.

2 Pourléléve concerné,

Remplir la fevile d'appel

0 Abzence ' Retard de Elrnin. |_§'| Infirmerie @ IEchusion de cours !-

27 éléve(s)

début

DEh0D Dah00

10h0D

l-( fin

11h0D 1zh0o 12h20

BLAHDIH Marine

BOHHEFOY Sofiane

BOULET Quentin

CARRE Tanguy

cliquez sur le pas horaire —p [T

du départ a l'infirmerie.

CAZEHAVE Claire

+

CHRISTOPHE Kevin

DACOSTA Alice

I O .

3 Faites un clic droit sur le [# pour saisir :
® |es horaires,
® |'accompagnateur,
® un commentaire.

—>

5 - Saisir une exclusion de cours

1 Sélectionnez Exclusion
de cours et son motif.

2 Pour I’éleve concerné,
cliquez directement sur
le pas horaire de
I’exclusion.

6 - Cloturer I'appel

Remplir la feuille d'appel

Passage a l'infirmerie - DUCHEHE Kevin

A

Heure de départ ©
Heure de retour

Accompagné par

Commentaire

) Absence  Retard de [5 |min. C Infirmeriz (@ Exclusion de cours H-.l[ Attitude Imceeptahlei

27 éléve(s)

début

DEhOD iy i]

10h0D

I-1 fin

11h0D 12h0D 120320

BLAHDIH Marine

[BOHNEFOY Sofiane

[BOULET quentin

CARRE Tanguy

CAZEHAVE Claire

CHRISTOPHE Kevin

DACOSTA Alice

I .

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

LAMY Camille

LANG Antoine

LAROCHE Anais

[

» Appels non faits

Cochez Appel terminé en L]
bas de la feuille pour que
I’appel soit pris en compte.

ey 4 [1 Appel terminé Tf 24 éleves présents dang la 2alle

Les appels non faits sont listés dans I'affichage Absences > Saisie > = et peuvent étre affichés par professeur ou parjour.
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Fiche 17 - Régler administrativement les absences et les retards

A SAVOIR : depuis la liste des absences et retards, vous pouvez retrouver rapidement tous les absences ou retards non
réglés et travailler en multisélection. Les absences a la cantine et a I'internat ainsi que les retards fonctionnent sur le
méme principe.

1- Afficher les absences non réglées

© Affichage Absences > Saisie >

Choisissez g Sélectionnez les classes
le type de et régimes des éleves a Sélectionnez
données. prendre en compte. la période.

| Absences et retards [ ESRT TSN TR (0]
I I I

octobre I novembre |

T Semaine en cours (Gl 1]

= Régimes (Tous)

16062014 mZZJl](iEl]M
IO rlrlrrfelr]r]r]

[
uilet I

I septembre [ decembre [ janvier I fewrier I mars [ avril [ mai juin | anit |

v Tt
Hom Classe Matiere Régime Date Motif Raison donnée par les parents RA E

| DUBREVIL Emilie 3C ANGLAIS LETETRANG DEMI-PENSIONMNAIRE |le 16/06/14 de 15h30 & 17h30 RAISON FAMILIALE

|| FORTIN Chloe 3C ANGLAIS L1, LATIN, M| DEMI-PENSIONMAIRE |le 1770814 de 08h00 & 18h30 |:| MALADIE SANS CERTIFICAT

| DUBREVIL Emilie 3C HISTOIRE & GEOGRAF DEMI-FENSIONMNAIRE |l 18006114 de 08h00 & 12h00

|| DURET Irene 3C ALLEMARD L3, EDLIC| EXTERME LIBRE le 1870814 de 12h00 & 17h30 |:| ROV MEDICAL EXTERIEUR

| DUBREVIL Emilie 3C EDUCATION MUSICALI DEMI-FENSIONMAIRE |l 18006114 de 13h30 4 16h30

k| DUPOUY Melina 3C DECOUV PROFESS. 3| EXTERMNE LIBRE le 18/08/14 de 08h00 & 12ha0 DCDmpét\liDn sportive ‘/

| FORTIN Chioe 3C ANGLAIS LET ETRANG | DEMI-PENSIONMAIRE |2 1806714 de 08h00 & 12h00 . MALADIE AYEC CERTIFICAT W

2 - Renseigner les motifs

T

Déplacez le curseur de tri sur la colonne RA
(réglé administrativement) : les absences
non réglées apparaissent en premier.

q Double-cliquez dans la colonne Motif.

4

Nom Classe

Matiere

Régime

Date

Motif

Raison donnée par les parents

k™ DUBREUIL Emilie 3C

AMNGLAIS LETETRANG

DEMI-PENSIOMNMNAIRE

le 16/06f14 de 15h30 & 17h30

RAISON FAMILIALE

FORTIN Chloe
DUBREUIL Emilie

3C

AMGLAIS LVT, LATIM, M
HISTOIR
ALLEMAMD LVZ, EDUC

DEMI-PEMSIONMNAIRE

le 1706114 de 08h00 & 16h30

[ ] MALADIE SANS CERTIFICAT

EXCLUSION TEMPORAIRE

k™ DURET Irene 3C

| DUBREUIL Emilie 3C EDUICATION MUSICALI
L DUPOUY Melina 3C DECOLN PROFESS. 3
| FORTIN Chloe 3C AMGLAIS LETETRAMG O

FETE RELIGIEUSE

INFIRMERIE

Journée de Gréve.

LA

| MALADIE SANS CE

JUSTIFICATIF TELEPHOMIGUE

RTFICAT

Prakléme de révell

» Valider le motif donné par les parents

Sélectionnez un motif

et validez.




Sivous lesy autorisez, les parents peuvent indiquer le motif de I'absence depuis leur Espace.

w Trif
Mom Classe Matiere Régime Date Motif Raison donnee par les parents RA E
ili e e e T T e e TS T T =T
P bUBREUIL Emilie EYS—
hmFORTIN Chioe IR i¢o'er = sbsences/retads sélectionnés [[] MALADIE S&NS CERTIFICAT
L [FI-JBREU;L Emilie Suppri In sélecti Annuler le réglement des absences/retards selectionnes
2uppnmer l[a selection

Rendlre "justifiés” les absences ou les retards sélectionnés
b DURET Irene SIS ALLEMANG s 2 ; ] ROV MEDICAL EXTERIEUR
= Rendre "non justifiés” les absences ou les retards sélectionnés
1P IERERLEID EE S IMadifier les motifs des absences/retards sélectionnés
L DUPOUY Melina 3cC DECOUY = 5 = |:| Cornpétition sportive
- Accepter la raison donnée par les parents comme motif
|i=|FORTIN Chloe 3c AMGLAIS L |:| MALADIE A/EC CERTIFICAT
Sélectionnez I’éleve, faites un clic droit et lancez Modifier >
Accepter la raison donnée par les parents comme motif.

3 - Modifier les caractéristiques des absences

» Absence justifiée /injustifiée
Il est possible de modifier le caractére justifié ou non justifié d’une

absence au cas par cas, indépendamment de ce qui est rattaché par i BIE ) SIatlS _
défaut au motif (2 Gérer les motifs d’absence et de retard). Pour cela, GOt || G || G || dreh | GUSE) || S
double-cliquez dans la colonne Just.. 2 13§ 200§ Oul | Oui | Oul
Pour modifier plusieurs absences en une fois, sélectionnez-les, faites un 1 o7 M ou |ou | ou
clic droit et lancez Modifier > Rendre «justifiés » les absences ou les 2 021) 2004 Oul § ouw | Oul

2 o046 2000 oui | oui | Monm

retards sélectionnés ou Rendre « non justifiés »... L

» Demi-journées inscrites sur le bulletin

Vous pouvez modifier manuellement le nombre de demi-journées
d’absences inscrites sur le bulletin : double-cliquez dans la colonne Bul.
et saisissez le nombre.

4 - Signaler les absences comme réglées administrativement

Double-cliquez dans |a colonne RA pour signaler
I’absence comme réglée administrativement.

|

~ Tiil
Nom Classe Matiére Régime Date Motif Raison donnée par les parents RA E
L DUBREUIL Emilie 3C ANGLAIS LETETRANG DEMI-PENSIONNAIRE le 1606114 de 15h30 4 17h30 RAISON FAMILIALE
L FORTIN Chloe 3C ANGLAIS L1, LATIN, M DEMI-FENSIONNAIRE le 17/0501 4 de 03h00 4 16h30 [ MALADIE SANS CERTIFICAT
L DUBREUIL Emilie 3C HISTOIRE & GEOGRAF DEMI-PENSIONNAIRE e 1910614 de 02h00 312000 |[] MALADIE AVEC CERTIFICAT
L DURET Irene 3C ALLEMAND L2, EDUC EXTERNE LIBRE e 1806114 de 12h00 & 17h30 ] ROV MEDICAL EXTERIELR
L DUBREUIL Emilie 3C EDUGATION MUSICALN DEMI-PENSIONNAIRE 18 19/061 4 de 1330 & 16030
L DUPOUY Melina 3C DECOUY PROFESS. 3 EXTERME LIBRE & 1806 4 e OBKOD & 12h00 [ Compétition sportive
L FORTIN Chloe 3C ANGLAIS LETETRANG DEMI-PENSIONNAIRE 18 18/06(14 de 0BhOD 212000 [] MALADIE A/EC CERTIFICAT |

» En multisélection

Pour régler administrativement plusieurs absences en une seule fois, sélectionnez-les, faites un clic droit et lancez
Modifier > Régler les absences / retards sélectionnés.

Dans Paramétres > ABSENCES >

absences dont le motif est recevable

Options, vous pouvez indiquer que les

doivent étre automatiquement réglées.



Signaler les absences et retards aux responsables

A SAVOIR: le publipostage permet d’informer les responsables des retards et absences, par courrier ou SMS.

1- Publiposter des courriers ou des SMS

Affichage Absences > Publipostage > (i}

7 Sélectionnez 2 Sélectionnezles Cliquez sur ce bouton pour afficher et paramétrer
le jour voulu. responsables. les critére de sélection, dans la partie basse de I’écran.

| | |

Publipostage du jour : [EETI-TTE] a i tous les responsables [~ =]

Tril Tri2

SMS Courrier a envoyer
![ Type m| Echéance Lettre type
DESCAMPS Manon 3A de 09h00 & 16h30 ROW MEDICAL EXT C h I
TERRIER Loic 3A de 09h00 & 18h00 MALADIE AVEC CE 4 ocnhezles
HUMBERT Cherlotte 34 13r30 ) SMS reterd cour SMS et
PALUL Alison 3A de 13h30 & 16h30 MALADIE SANS CE COUI’I‘ieI’S
WALLET Alexandre 3B de 05h00 & 09h00 WYSMS absence  [Mjimmédiat ! Ter envai-Absenc <4+—
GRANGE Sabrin EL:] 08ha0 mjimmédiat! Ter envolRetard quevous
LAVIGNE Sandy 3B de 09h00 & 10h00 g!SMS absence !jlmmédiat! Ter envoi-Absent Souhaitez
OLIVIER Jean-philippe 3B de 09h00 & 10k00 RDY MEDICAL EXTS nv r
SALOMON Alexandre 3B de 09h00 & 10h00 MALADIE AVEC CE e Oye °
SCHWITT Ramain 3B 0Sh00 BYSMS retard cour
* Eleves— /s Tous selon critéres & * = ABSENCES Toutes # selon critéres
Bkt Recevable: W) OUI [ NOM
Sants : oUW oM
Hors étab© oy 8] NON
= ayant déjé fait lobjet dtaumoins [1 | courriers
[0 [sbsences selonles criteres - | Durss e | =Jswereure s [1]
* MRETARDS ' Tous ‘' selon critéres “ M ABSENCES EN INTERNAT
* [H/ABSENCES AUX REPAS
B vt ous)
Afficher aussi les lignes régliées acministrativement
ayant déé fat lobjet daumoins |1 |courriers Afficher uniguement e lignes urgertes (dlate d'écheance rouge)
5 Cliquez sur
¢ Publiposter

I Les lettres types envoyées depuis cette
I interface sont gérées dans le groupe de
I travail Courriers.

I

» Publiposter sur une période donnée

L’affichage Absences > Publipostage > ‘s permet de publiposter aux responsables les absences et retards d’une période
donnée.

» Publiposter aux maitres de stages

Laffichage Absences > Publipostage > ¥ permet de publiposter aux maitres de stage les absences et retards d’une
période donnée.



2 - Suivre les échanges avec les responsables

Lors de la saisie d’'une absence /d’un retard, un dossier de suivi est automatiquement créé. Le publipostage de courrier
ou I’envoi de SMS associé a cette absence / ce retard alimente ce dossier de suivi. Vous pouvez le compléter en insérant

manuellement des événements.

Affichage Absences > Suivi > @2

1 Sélectionnez

I’éleve...
[Toutes lesclasses &
Tri
PARENT Fanny 3C DEMI-PE
PARIS telanie 3A DEMI-PE
PARISCT Martin 6D EXTERN
PARMENTIER Alexandre 6B DEMI-PE
PASQUIER Pauline BC DEMI-PE
PAUL Alison ATERN
PALILIN Maring 4D DEMI-PE
PAULIN Maxime 3A DEMI-PE
PAYET Chloe 50 EXTERN
PELISSIER Inessa 50 EXTERN
PELLERIN Alexis BC DEMI-FE
PELLETIER Julie 44 DEMI-PE
PELTIER Fantine 30 DEMI-PE
PEREIRA Thomas 5C DEMI-PE
PEREZT Alison 38 DEMI-PE
PEROMN Florent BA DEMI-PE
PERRIER Justine 44 EXTERN
RIGAL Pauline 4C EXTERN
RIOU Geoffroy 3D DEMI-PE
RIVET Enzo 4B DEMI-PE
ROBERT Dylan 44 EXTERN
ROBIN Valentin BC EXTERN
SALLE Camille BC EXTERN!
SALLE Miguel SA EXTERM
SALOMON Alexandre 3B EXTERN
SANCHEZ Anaelle 6D EXTERN

» Suivi non réglés

..letypededonnés
a consulter...

.. et la période
de consultation.

[Tl - | PAUL Alison - Suivides  période  [IVEFIIE] = du [ETEEN ou ELTEOENS B
Envoi Réneplinr‘ =
Date Mature Lettre admin. Resp.éleve Date Mature admin.
-+ Ahsence le 03/06/:2013 de 13h30 a 16h30 - MALADIE SANS CERTIFICAT
i Ahsence le 04/06/2013 de 11h00 a 12h00

& [_jAbsence le 05/06/2013 de 080D & 12h00
oBmER013 B

- SANS MOTIF VALABLE

I bime PAUL Franck

¢ & PP

Retard de Smn ven. 07/06.08h00
Absence le 13/06:2013 de 13h30 & 16h30
Ahsence le 14/06/2013 de 08h00 a 16h30
Retard de 5mn mar. 18/06-10h00

Absence le 21/06/:2013 de 08h00 a 14h30
Ahsence le 24/06/2013 de 08h00 a 16h30

- MALADIE SANS CERTIFICAT
- MALADIE SANS CERTIFICAT

- MALADIE AVEC CERTIFICAT
- MALADIE AVEC CERTIFICAT

Double-cliquezsurun
dossier pour afficher
les événements qu’il
contient:ony
retrouve les courriers
et SMS publipostés.

Cliquez sur le + pour
ajouterun
événement.

Ervaois (@ Réoeptions — 6
Codz | InttulE: |
<Houweau > i
Courrier |
E-mail 3
Entretien =
Fax
sMS 7

Indiquez s’il s’agit d’un envoi (fleches vertes)
ou d’une réception (fleches rouges).

Sélectionnez le moyen de communication
utilisé et validez.

Les dossiers ne sont pas réglés tant que la rubrique RA n’est pas cochée. Vous pouvez régler administrativement les
dossiers depuis I'affichage Absences > Suivi > i .
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Fiche 19 - Dispenses

A'SAVOIR : un éléve dispensé est signalé comme tel sur la feuille d’appel du cours concerné.

1- Saisir les dispenses

© Affichage Absences > Dispenses > &

1 Sélectionnez la classe, 2 Sélectionnez 3 NelVEEI e en 2 Si vous voulez saisir ’'absence par
puis I’éleve. la matiere. demi-journée, sélectionnez matinée ou aprés-midi.
Celia BOULANGER - e des dispenses de
Classes M| M| d|¥|s]D]L]Mm[M|J|¥v]s]DO]L[M
[3¢ B b 345 67 %9 101 12|13 |14 15|16 %’ matinee  loy 25 26 (27 28 |29 |30
M| M| J|v|& | D|L|[M| M|[J|¥ 5 |0|L[M T soapres-midi - =
T 0t 1y l2 alals 6|7 |8 9 10|nm 1213 14 6 | 174018 |19 |20 |21 |22 |23 |28 25 (26 |27 28 |29 |30 3
¥ 3 [ L [z W J v 3 = L W "M J H L "M [z J ¥ 3 [ L M| J v H
BLANG Louis 3G Mo 14 l2 s5/a]5 67|38 9 |10 16417 18 |19 |20 21 |22 |23 |24 35 |26 |27 28 |29 |30
BOMMOT Jessica 3C . = L W "M J v H [ L "M [z J ¥ 3 [ [z W J v 3 = L [z J v 3 [ L "M . a
Dee 1y 12 3 /a5 6|78 9 101 12 13/12 15 21|22 |23 |24 2§ 26 |27 28 |29 (30 31 4 Cliquez
"M J v H [ L "M [z J ¥ 3 [ L [z W J v 3 = L W "M J v [ L MM J glissez Sur
BOUGUET Tham: 3 Jame a3 45 6 7|8 9|10 121314 15 16 [17 18 |19 2 27 28 (29 |30 1| €— B aluie
CARRE Geoffrey 3C N O L |[M[M]|J |V |E DL M| M| J|¥|§ |0 L M M| J ||| O|L M M[J[V toute laduree
CHOLLET Plerre |3C Pt |y 2 3 a5 678 9 |10|1 12 43|14 15 16 17 18|19 |20 21 22 |23 24 25 |26 |27 28 de la dispense.
GLAUDEL Gamill| 3¢ — H [ L "M [z J ¥ 3 [ L [z W J v 3 = L W "M J v H [ L MM J ¥ 3 [ L
12345 6|78 0101 12|13 |14 15 16|17 18 19 20 21|22 |23 |24 25 |26 |27 28 |29 |30 31
DELORME Anais | 3C "M [z J ¥ 3 [ L [z W J v 3 = L W "M J v H [ L MM J ¥ 3 [ L M|
DEMAY Carentin |30 Ay 2 345 678 9 0|1 121314 15 16 17 18 |19 (20 11 |22 |23 24 25 26 27 23 |29 |30
DEVYILLE Caoline 3C R J v 3 o L M M J v 8 5} L M M J ¥ 3 5] L M M J v 8 o L MM J v 3
DUBOIS Amaury | 3C Mal -y 2 3 a5 6|78 9 101 12 1312 15 16 17 1819 |20 21 |22 23 |24 25 26 27 20 |29 30 W
DUBOIS Ambre T . o L M M J v 8 5} L M M J ¥ 3 5] L M M J v 3 o L MM J v 3 5] L
12345 6|78 9 101 12 (1314 15|16 |17 18 19 20 21|22 |23 |24 25 26 |27 28 |29 |30
DUBREUIL Ernilie 3¢
DUPQUY Meling |30 Celia BOULANGER - Toutes les enses de I'année
DURET Irene 3G ¥ Tril ¥ Triz
FAUCHER Avel 30 Watiére Date I:‘:‘('I:;i Commentaire o [
FORTIM Chioe | 3C
FRANCOIS Laura 30 IO ED.PHYSIGUE & SPORT du 11/11/13 4 08h00 au 15/11i13 & 18 3h00
GUEGAN Harmin 30 ] ED PHYSIGUE & SPORT e 16 2113 de D2h00 & 14h00 ohoo
JAMET Eva 1 ] ED.PHYSIGUE & SPORT e 1741213 de D2h00 & 14h00 0hoo
4 »

T

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

2 - Consulter le récapitulatif des dispenses

= FT T T T T T T T oo oo oo

@ Affichage Absences > Dispenses > _
Des dispenses ponctuelles peuvent étre

I
I saisies par les professeurs pour leur
I
I

cours, a partir de la feuille d’appel.

1 Sélectionnezlaclasse.‘ 2 Sélectionnez|a période.

| Classes aToutesles classes || T Année compléte B[N TN 03109,2013 msmmnﬂ a
septambre octobre novembre | décembre janvier févtier mars aeril mai juin juillet anit |

T

L’icone indique que la dispense a été saisie par un professeur depuis la feuille d’appel.

> Tril - Triz
Matiére Date I:Lerl(llzlss Commentaire Clss PRONOTE affiche la
[ ED.PHYSIQUE & SPORT. du D7/091 3 4 02000 au 400 < listedesdispenses
] ED PHYSIQUE & SPORT. 0 01411413 & DBAOD au 1/ 8h00 sur la période.
O] ED PHYSIGUE & SPORT. du 1500341 4 & 0800 au { 7ThOD entorse
I EDUCATION MUSICALE U D10 4 3 D8RO0 308 4n00




Demi-pension

ASAVOIR : pour gérer le nombre de repas a préparer, vous devez avoir au préalable défini les régimes ( 2 Définir les régimes)
et renseigné la rubrique Régime des éléves dans Ressources > Eleves > i= (2ldentité et scolarité) ou g .

1- Décompter les repas a préparer

9 Affichage Absences > Demi-pension > [E

7 Sélectionnez les classes. 2 Sélectionnez le jour. ‘

v

Décompte des repas i préparer pour le <« [N -~ > & midi e i
Quand une absence déja saisie

w Trit
i ) ) - - court sur I’lheure du repas,
Classe 425 Inscrits Absent la matinée Motif de I'absence Repas Régime [ = .. .
3 celui-ci est automatiquement

BA SELLIER Camelia ﬂ’ QEMI—F’ENSIONNAIRE décompté
=) AMICT Mathieu de 13h30 4 14h30 RO MEDICAL EXTERIEL “ tEMI-F’ENSIONNAIRE 4—
=) ARNAL J-baptiste DEMI-FERNSIONMAIRE
an ARMOLK Geoffrey ﬂ’ DEMI-PEMSIONMAIRE
jal=) AUFFRET Lyes ﬂ' DEMI-FEMSIONMAIRE Double-cliquez sur |’ic6ne
30 |PARENTF: s “«— 2 Repas pour décompter
BA BERTHELQOT Louis DEMI-PEMSIORMMAIRE
4B BERTHET Adrien ﬂ’ DEMI-FEMSIONMAIRE manue”ement un repas'
48 BIDAULT Sehastien ﬁ' DEMI-FEMSIOMNMAIRE
AC BILLARD Romain ﬂi DEMI-FERNSIONMAIRE
=) BILLALID Amelia de 09000 & 17h30 Matif non encare connu ﬂ DEMI-FEMNSIONMAIRE
28 BILLET Fierre ﬂ’ DEMI-FEMSIOMNMAIRE
GA BISSON Clara ﬂ’ DEMI-FENSIONMAIRE
ac BLANG Louis () | DEMI-PENSIOMNAIRE
jal=) BLAMG Sylvain ﬂ’ DEMI-FEMSIONMAIRE
54 BLANCHARD ¥alentin () | DEMIPENSIONNAIRE |+ 4 PRONOTE actualise en

L3

temps réel le nombre de

Repas a préparer pour les inscrits : D ." repas é préparer- Le cas

putres r:apalsépr:'eparer: o échéant, mentionnez le

T nombre de repas
supplémentaires.

Lorsque le décompte est arrété, cliquez sur le cadenas pour le

verrouiller : la saisie de nouvelles absences ne le modifiera pas.

2 - Saisir les absences aux repas

Affichage Absences > Demi-pension > & SN o
I Pour activer la gestion du repas du soir,

. - I allez dans Paramétres > ABSENCES >
7 Sélectionnezla classe.. 2 --etlejour. | Options.
|

Classes : jsie des absences auxrepas du & = » amidi
¥ Tril w Triz Décompte total du jour
Inscrits Régime Repas pris Absent Motif de 'absence aurepas == Repas préparss : E .
[TH] 2
FORTIN Ghiloe DEMI-PENSIONMAIRE DAMS LIETABLISSEME m Fepas serisaucsers. (12|
FRANCOIS Latra DEMIPENSIONNARE DANS LETABLISSEME Butres repas servis P ]
GUEGAN Hermine M . Repas non servis 1]
e Eva NSIONNARE DANG LETELISSER TR
LAMARQUE Remi ME e
LEBIHAN Bastien DEMIPENSIONNAIRE DANS LETABLISSEME n
MAURIN Eladie DEMIPENSIONNAIRE DANS LETABLISSEME n
PARENT Fanny 64 DEMI-PENSIONNAIRE DANS LETABLISSEME )
SCHAEFFER Maxime EXTERNME LIBRE "
SOLER Sabrina EXTERNME LIBRE "
TISSIER Laurent EXTERME LIBRE n E P
I ~ & PRONOTEdécompte:
® |es repas préparés,
? ® les repas servis (aux
Cochez les éleves qui n’ont pas pris le repas qui inscrits et aux autres),

leur avait été préparé (absence non prévenue). ® les repas non servis.
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Fiche 27 - Mettre un mot dans le carnet de correspondance

A SAVOIR : le carnet de correspondance permet a la vie scolaire et aux enseignants de communiquer avec les parents.

© Affichage Absences > Saisie >

1 Sélectionnez la classe, 2 Cliquezsurlaligne
puis I’éleve. de création.

v '

[Beoes [l ARTcau deremy - Carnet e corresponcance

[Classes = . Observations & lattention des parerts
[e8 - Tri
Tri Date ‘ Saisie par ‘ Observation
< Cliquez ici pour saisir une nouvelle observation > |

BLAMDIN Marine 6B DEMI-PE 3
BOMMNEFOY Sofiane 6B DEMI-PE
BOULET Quentin 6B DEMI-PE R
Er e 3 Indiquezladateetla
CARRIERE Anthony 6B DEMI-PE i R personne a I’origine
CAZENAVE Claire EB DEMI-PE 1810612013 Professeur FAVIER CATHERINE < ) i
CHRISTOPHE Kevin 6B DEMI-PE | 2 a | Hl ! N de l Observatlon.
DACOSTA Alice 5B DEMI-PE el -
DELAFORTE Logan BB EXTERHN| sachez que j'ai décidé d'exciure votre fils de mon cours ce matin, celui-ci ne voulant participer o
DELHAYE Vicky ) EXTERN aux activiés m‘\se: e‘ndp?;c;: malgrémmes dermandes réftérées. La punition sera décidée en < ‘ Saisissez votre
DEVOS Aline 5B DEMI-PE S = observation et
DOSSANTOS Thomas 6B DEMI-PE W] Publiet sur [Espace Parerts  (4f valldez.
DUCHENE Kevin 5B DEM-PE o 1 vaider
FAVRE “alentine 6B DEMI-PE _E
FOUQUET Carla 6B DEMI-PE
GRENIER Cyprien 6B EXTERM T
JAOUEN Quentin 6B EXTERN L .
LAWY Camille 56 EXTERN Par défaut, cette observation sera
LANG Antoine BB EXTERN publiée sur ’Espace Parents.
LAROCHE Anais 6B DEMI-PE

il
SEGUIN Hugo 6B DEMI-PE
TEYSSIER Teva 6B DEMI-PE

THIERRY Gauthier BB DEMI-PE

Remarque : les enseignants peuvent publier leurs observations sur ’Espace Parents depuis ['affichage Absences >
Saisie > =/ > Appel et suivi.

» Signaler un défaut de carnet

Défauts de carnet de AUBERT HNe: uis le 03/09/72013 (En modification)

N B B B B B B B N R R B
* Defauts de carnet Sept. 304 5|6 7|8 9|10 1 1213 1415 16 17 18|19 20|21 22|23 24|25 26|27 28 29 30
WA ¥ S [ o L[ = [ e T M T¥[s[ B[ T [mm[ T ¥ s [o[m ™3
. P
B] Défaut de carnet constaté aujourdhui Oty 3 3|4 5|6 7|8 9 (1011 1213 1415 16 17 18 |18 20|21 22|23 24|25 26|27 28|29 30 M
1 défaut({s) de carnet depuis le début de I'année E wow | LT e e e e s e ey e
102 34 5|6 78 9|10 11 12|13 1415 16|17 18 19 20|21 22 |23 24|25 26|27 28 29 30
BT R[S ¥ s [o T [M Mo [w e[ B TR a ¥ s oMM I [w =B T[™
Dée. 412 3 4“5 708 9|10 41 12 (13 1215 16 17 18 19 20|21 22|23 24|25 26|27 28 29 30 M
p . | WO s o [CIm[ [T s BRI ¥ s[5 T[m[ ™[ s ¥ [s [ B[ mmI[¥
oursignalerun Ja g3 34 56 7|8 9 |10 1 12 13 14|15 16 17 18 19 20 |21 22 |23 24|25 26 |27 2smsn 3
défaut de carnet SO LM M I ¥ [E [ B[ LM M[I[¥[E[D[ L[ MM [ ¥[S0 LM M| I]¥
P 402 304 5 6 78 9 1011 12|13 1415 16 17 18|19 20 21 22 23 24 25 % 27 7
ST [M S [ s [B[ LA AT [s oMM I [¥ s [o T mIm[ a5 e[t
Mars g3 34 5 6 7 8 9 10 Wiz (13 14(15 16 17 18 LN 20 |21 22 |23 24|25 26 |27 28|28 30 |3
WA ¥ =[BT m 3] ¥ [S[ B TR m[ T[] s BT ™" = [o T m ™
, AWy 03 304 5 6 78 9 10 41 12|13 1415 16 17 18 19 20 21 22|23 24|25 2 27 2B 29 30
Pour consulter les défauts IEEEELLNEEEEOE LN L LR E
Mai
. 102 34 5|6 78 9|10 11 12 (13 1415 16|17 18 19 20|21 22 |23 24|25 26|27 28 29 30 M
de carnets antérieurs. R e ot e i e
Juin 1214551891n1112m
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Fiche 22 - Attacher un mémo

A'SAVOIR : attachés a un éléve, les mémos permettent les échanges entre la vie scolaire et les enseignants.

1- Saisir un mémo

© Affichage Absences > Saisie > &

- 8 [Classes B
1 Sélectionnez la classe. > [3c B
> Tr 3 Cliquezsurlaligne & Cochezcette
= Eléve Classe = de création, colonne pour
BLANC Louis 3c saisissez le mémo publier le mémo
2 Doublecliquezdansla EOMNOT Jessica ac et validez avec la sur la feuille Appel
colonne Mémo de —> - SOULANGER Celia touche [Entrée]. et suivi des
I’éleve concerné. EOUQUET Thomas ac enseignants.
CARRE Geoffray 3c l
CHOLLET Pierre 3C l
AUDEL | g : . .
L
D | Date Mémo Auteur =] E
L’icbne devient grisée DE <Cliquez ici pour créer un mémo:> -
Iorsque le mémo datede —p DUBDIS A | Eleve rencontre actuelement des problémes
la semaine passée. DUBOIS A, familiau |
DUBRELIIL
DUPDUY
DURET‘Ire - 3

Fermer

Remarque : a partir de cet affichage, la vie scolaire peut consulter les mémos saisis par les enseignants en double-cliquant
sur 'icbne Mémo.

2 - Consulter un mémo
© Affichage Absences > Saisie > =/ > Appel et suivi

Défauts de | Observations a 'attention des

25 éléve(s) Absenc Retard. Infirmerje | Punitions Exclusionsg/Dispens: !
e e e e e i carnet parents e
& TRETTE TR TR TR o
BILLET Julien
C i z o= 2 = g
GILAATE e Mémos publiés par la vie scolaire de BOULANGER Celia
BLANCHET Antoine
BONNET Adeline . Date Mémo Auteur IS
|BOULAIIGER Celia i‘é:l <Cliquez ici pour créer un meémo> -
CHOLLET Pierre -— 7062014 L'éleve rencontre actuellement des problémes familisws:. Wie scolaire

CLAUDEL Camille
DELAUHAY Alexandre

DEVILLE Coline n— 4 v]
DUBREVIL Emilie 2
ESTEVE Martin 1
FORTIN Chioe v 1

T

L’icone est affichée sur la feuille d’appel des enseignants la semaine de sa création.
Un double-clic dessus ouvre le mémo dans une nouvelle fenétre.

Remarque : 3 partir de cet affichage, les enseignants peuvent saisir a 'attention de la vie scolaire un mémo en faisant un clic
droit sur [’éleve concerné.
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Fiche 23 - Diffuser une information
A SAVOIR: vous pouvez diffuser une information a des destinataires choisis parmi les professeurs,

personnels, parents, éléves, maitres de stages et inspecteurs. Les destinataires ont une notification (2 Lire ses
notifications) lorsqu’ils se connectent a PRONOTE ou a leur Espace sur Internet.

§ Affichage Communication > Messagerie > &

(W ) cesiernuménicue | Agenda | Menus | Couriers |SMS | PRONOTE net

- q a q
Diffusion dlinformations  # Réception ) Diffusion <+« 1 Sélectionnez Diffusion.
 Trit ¥ Tri2
Catégorie Titre % | Destinataire [ <3 Date
< Cliquez ici pour eréer une information ou un sondage > =l 4— z Cl Iq uezsurla premiére

ligne, puis choisissez
Diffuser une information.

G Effectuer un sondage

Diffuser une informati
ndes chasses 5 Destinataires liés aux classes (4) Destinataires & fitre incividusl (0)

3 Cochez les classes

roupes —
= ClassesiGroupes [0 B Responsables B Equipe pédagoginue aftres de stage concernées puis
1 - ’
N deseniEmEEs H| Hléves Personnels “— hezl
3EME cochez les
4EME destinataires.

SEME
BEME

Annuler

Tire | ités de la ion 2014 du Dipléme National du Brevet | [Examens =1

Arial || Taile police |~ || 36 3 5 G| |Z|
W O [imwi=| AR | A -2 - x| |
Le Dipléme National du Brevet évalue les connaissances et les compétences acquises au collége par 4 Saisissez et mettez
Pour savoir qUI a votre enfant. Sont cette année pris en compte <+— en forme le texte
lu / pas lu - un examen écrit composé de trois épreuves @ frangais, mathématiques, histoire-géographi /ducation
civigue =

information -
._> !,avec accusé de réception

(2 Pour consulter
les accusés de puplication B Allumezlapériode
réception). | Publide Pérince | Bl ou [02022015 |5 =u [05072015 | pendant |aq uelle

“HH\HHHHHHHHH < N i i
septemb | octobre | novemt | décemen | janvier | féwrier | mers [ el 1 mar [ jun T juilet | aoc Pinformation doit

rester publiée.

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

» Pour diffuser 'information a titre individuel

Cliquez sur 'onglet

Destinataires liés aux classes (0) § aroupes () Des‘tinataites i ti“e i“di"iduel 4— 1 Destinataires é titre individuel

Eleves E a Responsables E a hbattres de stage E a

Professeuwrs “ Personnels E a Inzpecteurs pédagogiques E a

| Professeurs

ALBERT M&RIE DESI < Cochez les destinataires.
BACHELET HELEME z

CALVET MARIE
DEBRAY FLOREMNCE

Valer
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» Pour consulter les accusés de réception

Diffusion d'informations

Toutes les catégories [

de la session 2014 du Dipléme Hational du Brevet

w Tril

w Tri2

Catégorie

Titre | L]

< Cliquez ici pour créer une information ou un sondage >

T |Examens Modalités de la zession 2014 du Dipléme N

B rotours | !

Sélectionnez I'information et
cliquez sur I'onglet Retour.

[ Afficher uniguement les personnes ayart répondu

Destinataires

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

» Pour diffuser une information directement depuis une liste de ressources

© Affichage Ressources > Professeurs > =

Sélectionnez les
destinataires.

& e i ﬂl ] [

Matigres

< Cliguez ici pour créer un professeur >
IMme | ALBERT MARIE DESI
| BACHELET | HELENE

| CALVET MWARIE

| DEBRAY | FLORENCE
DEEAN YANNCK
| AMNE
Mme DUPAS MNICOLE

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




PRONOTE 2014 > Communication > Messagerie et casier numérique

Fiche 24 - Effectuer un sondage

A SAVOIR: vous pouvez poser une question a des destinataires choisis parmi les professeurs, personnels,
parents, éléves, maitres de stages et inspecteurs. Les destinataires ont une notification (2 Lire ses notifications)
lorsqu’ils se connectent a PRONOTE ou a leur Espace sur Internet. Vous consultez les réponses au fur et 3 mesure de la

participation au sondage.

1- Publier le sondage

Affichage Communication > Messagerie > &

(el B cesiernuméniaue | Agenda | Menus | Courriers |SHS | PRONGTE et

Cochez Diffusion.

Diffusion d'informations  # Réception 0 Diffusion

ligne et choisissez
Effectuer un sondage.

.j Diffuser une information

w Tril v Tri2
Catégorie Titre L+ Destinataire B Date ﬂ . PN
< Cliquez ici pour créer une information ou un sondage > ' 2 CIIq uezsur Ia prem lere

» 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 a saisir : le destinataire doit saisir sa réponse.

Sélection des classes X Destinataires & titre incividuel (1) 3 Cochez les classes
et des groupes L, .
B Responsables B Equipe pédagogique Maitres de stage concernees puis
LA classes fGroupes | & .. <+ P
SEME H Eigves Personnels cochez les
HEME destinataires.
st s T
BEME
|
|| Taille police |~ || g6 B3 G G| =
AW |x x| |
Horjour & ous, 3 4 Saisissez et mettez
Dans le cadre du concours Mon école au musée, nous devons sélectionner le musée dans lequel les ééves de troisigme vont | | en fo rme Ie texte.
mariter leur exposition. Plusieurs musées sont possibles : merci de nous préciser celui gui vous plairatt le plus
Réponse souhaitée avant fe 12 noverbre 2014 o
®) Choix uriue S = Création d'un nouveau choir » 5 Choisissez le type de
Choi: Lifall 3 i . .
‘mx mu !pe Musée Cernuschi sondage (voir ci-
Reponise a saisir Musée Fadkine s P
Musée Bourdell <4— apl'eS) et saisissez le
Palais d Tokya cas échéant les
réponses possibles.
Pukblication L.
| B | - = 6 Allumezlapériode
B Publiée Férinde du | 0&09/2014 au (09M1/2014
pendant laquelle le
septemb [ octobre | novemk | décembr | janvier | février mars avril mal Juin juillet aoit son d a ge d ol t rESte r
: publié.
—
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» Pour effectuer un sondage a titre individuel

Cliquez sur 'onglet
Destinataires a titre individuel.

Destinataires a titre individuel

Blaves u 1] Responsables H 1] Mattres de stage u 1]

Professeurs “ Personnels H a Inspecteurs pédagogiques u a

Professeurs

‘,ALE'ERT MARIE DESI 2 Cochez les destinataires.
BACHELET HELEME

-/ CALVET MARIE
DEBRAY FLOREMCE

Annuler

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

2 Cliquezsurce bouton
pour afficher la fenétre
Effectuer un sondage

! (2 Effectuer un sondage).

& @ EAQ ﬂlﬁ‘ A +—

Matigres | Professeurs | Classes | Groupes Eléves

Responsables légaux al Toutes |2
i Tl i — wTn2 , -
| Nom 1 Prénoms i Délégue
ABADIE :_CHRIS_TINE
| ABRAHAM Danielle

Sélectionnez les
destinataires.

ALLARD | FATIMA

ALLARD MOHAMMED
ALVES \Jean Emmanuel
ALVES Mathalie

|CECILE
(AMIOT |PHILPPE
|ANTOINE Christine

2 - Consulter les résultats du sondage

© Affichage Communication > Messagerie > &

q Sélectionnez le sondage et
cliquez sur 'onglet Résultats.

+

¥ Tril W Tri2
Catégorie Titre | &y

< Cliquez ici pour créer une information ou un sondage = -

|| Atfficher uniguement les personnes ayant répondu

Destinataires répondu Musée Bourdelle Musée Cernuschi  |Musée Zadkine | Palais de Tokyo

1

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

COMMUNICATION
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Fiche 25 - Lancer une discussion

A SAVOIR: si les discussions sont activées dans Paramétres > Préférences > Communication, vous pouvez
lancer une discussion avec des professeurs, des personnels, des parents ou des éléves. Les participants ont une
notification (2 Lire ses notifications) lorsqu’ils se connectent 3 PRONOTE ou a leur Espace sur Internet. lls peuvent

répondre et poursuivre ainsi la discussion.

1- Envoyer un premier message

@ Affichage Communication > Messagerie > "=

Discussions M Uniguement les non lues = Rechercher > I

Date | =

Participants

< Cliquer ici pour démarrer une nouvelle discussion >

et sélectionnez le type de

avec des professeurs

awec des personnels

avec I'équipe pédagagique d'une classe

participants.

Houvelle discussion x

1 Cliquezsurlapremiére ligne

2 Dans ce cas,

Destinataires_ cochez I’éleve
<«— concerné puis
2 - cochez les
il ARMAMND WALERY [ Mme ARMAND SABINE 9.9
| 20080 0@ - participants.
Sélection des de: Ohjet [Urgence - d de de RDV] |
Classer par : Classe Sy
| Mom Clasze E —— = -
e B 7 U |E === il - 11px || % Ga @
A B [ -—CEE|IEE9 A2 -||x x||Q= =]
LLARD Al oa — 3 Rédigezet
L%ES Jordan 134 mettez en
MICT Mathicu | pourrait-on =& rencontrer au collége ce vendredi & 16h afin d'évoquer les absences répétitives forme le
R de votre enfant depuis le début du trimestre 7
QIME Benjamin message
|,/ | ARMAND Tory Cordialement,
Céline Sapin, CPE

Remarque : pour qu’un professeur ou un personnel (2 Fiche des personnels) puisse envoyer un message a un parent ou un
éléve, vous devez 'y autoriser de maniere individuelle en cochant l'option correspondante dans sa fiche.

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

2 Cliquezsurce
(o bouton pour
+ <— . A
J "l o . afficher la fenétre
Matigres  Professeurs | Classes | Groupes | Eléves 4=1 Personnels Nouvelle discussion
Responsables légaux 3A
* Tril w Tri2

Hom Prénoms Délégué Adresse 1
AMIOT FHILFFE 12 rue du maoulin
ANTOINE Christine 12 rue du maoulin
Jean Francois 12 rue du maoulin

ANTOINE

1 Sélectionnez les TS

participants.

ARMNAL JEAM LOUIS

12 rue du moulin

12 rue de |a galette

12 rue du maoulin
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2 - Poursuivre la discussion

Vous recevez une notification (2 Lire ses notifications) lorsque I'un des participants vous répond.

@ Affichage Communication > Messagerie > "%

Discussions [l Uniquement les non lues Urgence - demande de RDV - 3 participants
T e || 7 NN
< Cliquer ici pour démarrer une nouvelle discussion = | | Aa

b Urgence - demande de ROV (3) - 12h28 - Pour répondre a tous
les participants.

[ ARMAHD SABIHE =& Moi 12h28
Serait-il possible de décaler le RDY & 16h30 7 LeS ré po nses S’a ff| Chent

Merei <«—————— au-dessusdevotre
message d’origine.

Sabine Armand Chassois

— ARMAHD VALERY =& Moi 12h24

Qi ie seraild.

Cordialement,

Positionnezle curseursur
cette icdne pour afficher . srmand
dans une info-bulle la

Envoyer a tous

I |
i I . |
Fsia GlEs HEEIMIES —> & Mol M8 | Seulslespersonnelset les enseignants |
L p . 3 Borigur, | peuvent Envoyer a tous. Les parents et |

invitées a participera la ARMAND SARINE | - ) les éleves peuvent uniquement répondre
diSCUSSiOﬂ paur] ARMAMND WALERY |colége ce vendred & 16h afin d'évocuer les | R (i i initie | d . I |
° absences TEpetiives o8 volre snfant depuis le déblt du imestre ? | d C_e urquiinitie la @iscussion. lls ne |
| voientpas les messages des autres |
Cordialement, | pa fthlpa nts. |
_________________ 7

CEline Sapin, CFE =

» Pour répondre a I’'un des participants uniquement

1 Cllq uezsur |a Discussions [l Uniquement les non lues  [REEHIETEE T I Urgence - demande de RDV - ARMAHD VALERY
%

discussion pour Date [ e | Participant

afficher da ns Ia ”Ste < Cliquer ici pour démarrer une nouvelle discussion > - A
Ezt-ce que 16h30 vous conviendrait dgalement 7 a
tous les messages. allrgence - demande de RDY (4) - 12h4d - 00

b1} - 12828 - ARMAND SABINE

2 Sélectionnezle —> —
dernier message du e L) G
Pa"“C'PaI:'t auquel ARMAND VALERY — Moi 12h24
vous souhaitez
répondre « en privé ».

Oui, je serai la.

Cordialement,

. Armandd

Saisissez et envoyez
votre message a ce
participant uniquement.

g
§
H
3
g
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Fiche 26 - Déposer un document dans un casier numérique
A SAVOIR: un casier numérique est un espace attribué a chaque personnel, chaque professeur et chaque

maitre de stage dans lequel les personnels habilités peuvent déposer des documents. Les propriétaires ont une
notification ( 2 Lire ses notifications) lorsqu’ils se connectent a PRONOTE ou a leur Espace sur Internet.

1- Charger le document
© Affichage Communication > Casier numérique > 3

Documents que j'ai déposés dans les casiers

=
. Destinataires
Hom du document @ Mémo Date
| Personnels | Professeurs | Maitre de st. | - CI i q uez sur Ia
< Cliquez ici pour déposer un document > l premiél’e "gne.

Chaix d'un document
@@-\ 1 » CIRCULAIRES « [ %2 | [ Rechercher dans : Ciicutames 9]
Organiser » Nouveau dossier =~ [ @
Mom . Modifie e Type Taille L .
2 Sélectionnezle

| CirculaireDeparternentale pdf 22/05/2014 16:34  Adobe AcrobatD... 545 Kn| document

Morn du fichier : -

. .
: Cliquez sur Ouvrir.
Ouurr |+ «—3 Cla

2 - Désigner les destinataires

© Affichage Communication > Casier numérique > 3

Documents que jai déposés dans les casiers

=
Hom du document @ Mémo | Uestinataires | Date 1 Dou ble-c”q uez
| Personnels | Professeurs | Maitre de st. | -
dans une
colonne pour
afficher la liste
de ressources.

uez ici pour déposer un document >

& lire impérativement |

T Professeurs disponibles x

Pour saisir un || Uniguement les exdraits
meSSage, Complément ~  Cumul par : Sans cumul
d’information, etc. 14 pestinatars

Aucun

ALBERT MARE DESI 2 Cochez les

BACHELET HELEME . .
CALVET MARE destinataires

MOMER THYLDA avant de valider.
MORLMND W= AMMICK
PROFESSELIR BERMARD
PUJCL MATHEL

PUJOL PHILIFFE
REBIOUL JEAN JACCL

SERGEMT ANNIE t

ARAASRAAKRKA

» Pour déposer un document directement depuis une liste de ressources
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@ Affichage Ressources > Professeurs > &£

2 Cliquez surce bouton
B@EeaoEp@E% O - [ <«——  pourafficherlafenétre
E—— S Choix d’un document.

Matigres

I
i
]

w Tri

Civ. Nom Prénom

< Cliguez ici pour créer un professeur >
gl e | ALBER MARIE DESI
Mlle T MARIE
Mme FLOREMCE
DEJEAM TAMMICK

1 Sélectionnez les
destinataires.
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Fiche 27 - Lire ses notifications
A SAVOIR: si les notifications sont activées dans Paramétres > Préférences > Communication, chaque

utilisateur a une notification lorsqu’il recoit une information, un sondage, un document dans son casier ou un message
d’une discussion.

1- Depuis un Client PRONOTE

[ 45 it PRONOTE VS 2004« 0.L167 . JEA Wisthien s e - Le pa Pl||0ﬂ s’allume
e f—— Y - ] avec le nombre de

= o [ Ressources  Absences  Communication notifications. C|iquez
©

ase_rentres_2014-2015n08) (e8]

W- Informations et sondages

Casiers sur le papillon pour
%) Discussions I accéder directement
Classes
Toutes les classes &l septembre octobre T novembre | decembre Jartvier ferrier mars avril mai juin juillet Aot a u X co n te n u S .

A

Type de saisie

Tn
_ Ahsence Retard Exclusion Infirmerie | ] Motif non encore connu [~}
ALLARD Abdeljalil Y EXTERMNE LIE
ALVES Jordan 3A EXTERNE LIE
AMIOT Mathieu 3A DEMI-PENSI! -
ANTOINE Benjamin Y EXTERMNE LIE
ARMAND Tany 3A EXTERNE LIE
ARMAL J-baptiste 3A DEMI-PENSI!
= ARNOUX Geoffrey Y DEML-PENSII
ASTIER Lucie 3A DEMI-PENSIt
AUBERT Nesrine 3A EXTERNE LIE
AUEIN hadia Y DEML-PENSII
AUERY Pauline 3A EXTERNE LIE
AUFFRET Lazhare 3A EXTERNE LIE
AUFFRET Lyes Y DEML-PENSII
BERTHE Alexandre 3A EXTERNE LIE
BERTHELOT Louis 3A DEMI-PENSI!
BERTHET Adrien 34 DEML-PENSII

2 - Depuis son Espace

Le papillon s’allume
avec le nombre de
Informations & sondages @ notifications.
Discussions [1)
@ Informati Les nouvelles
o, i |r'!forma!t|ons et
+ Cancours Mo scole au musée I discussions s’affichent
DIvERS sur la page d’accueil.
» Déroulement du brevet blanc
= Di

» Urgence - demande de RDV (3) - 10007144 - 555
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Fiche 28 - Saisir un événement dans I’agenda [PRONOTE.net]

A SAVOIR : tous les utilisateurs habilités (personnels ou professeurs) peuvent saisir un événement dans I’agenda. Toutes
les personnes concernées par I’événement (personnels, professeurs, parents, éléves, maitres de stage ou inspecteurs) y
ont accés dans I’'agenda publié sur leur Espace.

Affichage Communication > Agenda > &

[EE sevtombre 201s GRg < 1 Affichez un mois.

2 Doublecliquez sur

< .
le jour.
Houvel événement X 3 Saisissez toutes les
Tire . [REunion dinformation Brevet | |« informations sur
Déput: 12092014 & [17] Sans horaire ’événement.
Fn:  [l2m9E0a |G
Couleur
Commentaire ©
La réunion aura lieu salle 103.
Pourjoindreun —p (% ﬁ 4 Sélectionnez directement les
38 ersonnes concernées ou
document. Public concerné ac pers P o ,
P ﬁ - - comme ici, sélectionnez d’abord
pou les parerts JEME ¢ les classes concernées avant de
pour les eleves
5 pour o0 profecseurs SEME cocher les personnes
pour les maitres de stage BEME .
Professeurs B Frofessaurs concernees.
Inspecteurs pédagogiyues B Aucuninspectsu | |
ool Bl sucun persome [ vaicer |
g = Publié

T

Par défaut, I’événement est
publié automatiquement
apres validation.

» Pour modifier, supprimer ou copier / coller un événement

Sélectionnez

I’événement, faites un 12

clic droit et sélectionnez —— £ Réunion dinformatian Brevat

lacommande appropriée. LCréer un nouvel événement
Coller I'événernent copié
Copier I'événement sélectionné
Modifier I'événerment sélectionng

Supprirmer 'événerment sélectionné

Remarque : pour modifier plusieurs événements en méme temps, allez dans ’affichage Communication > Agenda > £ et
sélectionnez tous les événements concernés avant de lancer la commande.
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» Pour exporter les événements dans d’autres agendas
Vous exportez les agendas au format iCal en passant par la commande Fichier > Imprimer.

» Pour récupérer les conseils de classe planifiés dans EDT

Si vous travaillez depuis un Client EDT directement connecté a la base PRONOTE, les conseils de classe sont
automatiquement créés dans I'agenda mais c’est a vous de les publier.
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Fiche 29 - Paramétrer la messagerie électronique

ASAVOIR : 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 paramétres du compte
afin d’envoyer des e-mails depuis PRONOTE.

Menu Assistance > Messagerie électronique

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

Ervnl ife-mads
* Paramétres tlssteurs
Pom [Adman o |
e _ ——i

Pl e 8 DERONGE
B Mg b e i et -
HP = conserver emals #
[doublefzandex-edus stion.fr

* Paramitras du Serveur de messagere

Béseaul ¥ [SHM-LZHT-Zindex-educationfrance

pl-u sortan (SMTF) |2

Dt atlenke g servenr |

Mhon serveur reguier] une sdbelification

Chiffremmend de ks communicalion avec TLS (S5L)
Communicntion chitirie dis In conresion
* Communicntion chifirin sur demande du serveur (commande STARTTLE)

Communication non chitfnés

Tecster ko parmbire de me

Ervens s SHE:

Wikre BCRNCE N VoL PeNmet pag dhenvoyer des SHES Tester Mernvel dé SHS

Imprimer le Eietn Snscrptin

Saisissez les parameétres
nécessaires a votre
connexion...

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

mmr_ 3 Cliquez sur le bouton Valider.
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Fiche 30 - Ecrire et envoyer un e-mail

A SAVOIR: lors d’une impression (bulletin, relevé, courriers...), vous pouvez toujours choisir d’envoyer un e-mail, en plus
ou a la place de I'impression grace au bouton Imprimer/Mailer.

1- Saisir les adresses e-mail des destinataires

© Dans toutes les fiches de renseignement £2

« Identité rs

Mme BACHELET HELENE mﬂ B

#i 04 96 96 96 96

12 rue du moulin
[ (+33) 06 16 16 16 16 1

13013 MARSEILLE

Pour pouvoir envoyer un e-mail a
un destinataire, il faut au
préalable que son adresse e-mail
soit renseignée...

| helene bachelet@fournisseur.fr [€———

2 - etquilaccepte ce moyen de communication.

2 - Envoyer un e-mail au destinataire sélectionné

Trace des e-mails envoyés

Vous pouvez garder une copie de chaque
e-mail envoyé dans une boite mail a
renseigner dans Assistance > Messagerie
électronique (2 Paramétrer la
messagerie électronique).

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

!

‘@

hatieres

£ fl: T E & Classes | Groupes Elaves Responsat

Envoi d'un e-mail x

< Cliquez ici pour cf professeurs concernés & zélectionngs (13 O eadraite (31) L tous (31)
Mrme  ALBERT

~ Destinataires directs M| Professeurs (101
»
mlle CALVET En copie || Personnels (0151 E [ &utres (0 dest )
e DEBRAY
Choisissez un modéle biey [Prot pedagogioue |
T Joindre 5 | |
Modéle d'e-mail -

Bonjour,

<X Nouveau >

Infarmation Weuilez trouver ci-int un document

2 Rédigez'e-mail (objet, piece
jointe, texte) dans la fenétre
qui s’affiche.

[] Fermer la fenétre aprés lenvai

Enrzaistr - Enregistrer et envoyer

Sivous nommez cet e-mail et I’enregistrez en tant que
modele, vous pourrez le réutiliser ultérieurement.
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Fiche 371 - Envoyer un courrier par e-mail

A SAVOIR : le bouton i affiche les lettres types disponibles pour ce contexte (affichage, données sélectionnées, etc.).
Dés que vous pouvez imprimer un courrier, vous pouvez également I’envoyer par e-mail. Assurez-vous que les destinataires
potentiels (les professeurs, les éléves, leurs responsables, les personnels de I’établissement, les maitres de stage)
acceptent bien ce moyen de communication et que les informations nécessaires a I’envoi sont bien saisies.

Affichage Emploi du temps > Professeurs > i=

1 Sélectionnez le professeur a qui vous 2 Cliquezsurceboutondansla
souhaitez envoyer ce courrier. barre d’outils rapide.

EHE Rsc.

673 [F0 [ | L Classes | Groupes Eltves Responsak
K i

Y
= L‘.'“].dv‘

tigres

=

Tri

Envoi de courriers ﬂ x

<| Cliguez ici pour cr| Envoi dun courtier pour les professeurs
Wie ALBERT & zélectionnés (1) extraits (31) tous (317

tlle CALVET 3
e e | T R [+

Joindre (W) +pdf (W) Protéod dn ) Imprimable ‘ W Ecrire le courrier dans e corps du mail
I

Choisissez la sortie E-mail.

Saisissez I'objet de I’e-mail.
Objet de fe-mail - | Idertifiarts — 4 J
1
Texte introductif : | Banjour, . . -
ci-joirt, j& vous envoie les identifiants pour vous connecter & votre Espace <— 5 A]OUteZ un texte d’introduction
afin que I'e-mail recu
e e 3 n’apparaisse pas vide.
Destinés aux professeurs
R R ||+ g Choisisseza lettre typea
BCD””E"‘D” il Divers = utiliser ;dans ce contexte, ce sont
4 » . . q
: les lettres de la catégorie Divers
Imprimer les étiquettes correspondartes |- qUI vous sont prOpOSéES.

Fermer

Lancez I'impression, aprés avoir
éventuellement vérifié les
courriers édités grace a I’Apercu.
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