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Vie de U'etablissement

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

< Consulter les menus de la cantine, p. 105

< Utiliser la messagerie PRONOTE, p. 106

< Lire ses notifications, p. 112

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

< Signaler des travaux a effectuer, p. 115




Vie de I’établissement

Fiche 45 - Saisir un évenement dans 'agenda

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

Onglet Communication > Agenda > S¢

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

Mon agenda “
EIEEMIR] « [uoars - ][»]

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

30 3 A juin 2 3 4 5 o

Semaine 22

Semaine 23

FE Nouvel événement

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

‘"

5 Catégorie Etablissermnent -

7]

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

27 28 29
= u
A =
o
£
=
E
T
e

4 5 &

&/ [J|Partagé avec *

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

. L, Un envol par respbnsable
calendrier sont reportés.

Semaine 27

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

| “alider

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

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

» Exporter 'agenda au format iCal

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

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

Fiche 46 - Consulter les menus de la cantine

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

Pour visualiser le menu

par semaine ou par mois.

Menus

EE <« [semaine 4 (25 - 29 janu. 2016}

TP

Lundi 235 janv.

Mardi 26 jany.

Mercredi 27 janv.

Onglet Communication > Menus > 5¢

Jeudi 28 jan.

endredi 29 jany.

"Brilé" de petits lEgumes

Steack hache 3 la tomate

chau fleur

Tome orise

Micli

hanane

celéri remoulade | salade verte

coreon bley

Epinard

camembert

dessert au choix

salade coleslaw | salade verte

rifti ol ot

carottes

yaourt aux fruits

hiscuit

endives | betteraves

ritidoudin noir

piélée campagnards

saint paulin

cochkial de fruits

pomelos ou salade

Petit salé f Wontheliard

Lertilles

fromage de chévre

Creme dessert
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Vie de I’établissement

Fiche 47 - Utiliser la messagerie PRONOTE

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

1 - Diffuser une information

N

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

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

information. >

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

Destinataires

Classes 1 9

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

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

58 29 5EME
5B 27 SEME

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

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

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

Saisissez et mettez
en forme le texte.

-

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

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

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

.

(voir ci-apreés). Pub\icmi‘on - : : Allumez la période
4] Publise Période ! | ~ | o 22022018 [[ED) au [20m52015 | pendant laguelle
= . u
[ANNERLLNRNEEN (] - . :
| septembr | actobre [novembre | décembre | janvier | féwier | mars l\lﬁ%ﬂl [ mai uin il l ll‘lfOfmathﬂ dOlt

rester publiée.

Annuler Envoyer

» Consulter les accusés de réception

Onglet Communication > Messagerie > L1

Informations et _ Récepti (& Diffusi jalités de la sessio du dipléme national du brevet e g o8 g
i s f{—\ 1/ Sélectionnez l'information
~; -3 e . Apergu ours

et cliquez sur 'onglet Retours.

[ Afficher uniguement les personnes avant répandu

Destinataires |ar: recu i

4 Professeurs (2) g%

Mime BACHELET H. " -

M. DOLICET &. 2/ PRONOTE cumule les
4 Respansables des sléves (101 BT N accusés de réception par type
[ 3422 20% . . .
P o de destinataire : un clic sur
PRSI 8% une ligne affiche le détail.
L 3D(22) 20%7

Destinataires

@ Créer whe information

E Exp Einture Respons 2

E Wisf rise Objet = L
el

L nfos TABAC

(1]
[m e ] (o e . —.]
Communiquer une information a Joindre les parents
tous les parents d’éleve d’une classe d’un éleve
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Dans l'onglet Communication > Messagerie > [, sélectionnez I'information, faites un clic droit et
choisissez la commande Modifier ou Supprimer.

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les réponses
(libres ou prédéterminées). Les destinataires ont une notification (2 Lire ses notifications, p.112)
lorsqu’ils se connectent. Vous pouvez analyser les réponses au fur et a3 mesure de la participation au
sondage.

1/ Sélectionnez les classes concernées, puis
cliquez sur l'icéne Effectuer un sondage.

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

Tri

 tom S x]
E * Sondage nominstit Sondage anonyme
Destinstaires
. - SRS ) 3/ Cochez les destinataires
EN 2 Aaien ceme Persennels (qui sont fonction des
S e DSt reaponsaie) | e oS e S e st classes sélectionnées).
Titre |Cnncnurs "Mon école au musée" ‘ ‘ Divers w [ |-

Arial = 13px - || % Ha @ G
A -2 x| |

Eonjour 4 tous,

Dang le cadre du concours Mon école au musée, nous devons sélectionner le musée dans lequel 4/ SalSlSSQZ et mettez

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

Réponse souhaités avant le 12 novembre.

A 5/ Choisissez le type de
 Choix uniq.ue (F) Création dun nowseay chols h q uestion (VOil' ci-aprés) et
Chal multiple MACHAL + . . a7
Réponse & saisir Espace exposition du Palsis Garnier Sa lSlSSEZ, le cas echeant, [es
Musée Carnavalst réponses possibles.

Musée Bourdelle

Publicatian 6/ Allumez la période
7IPubliée Périnde: | = | o [ormeens @] au [semams B pendaﬂt laquelle le
EENNNNNEEN © ho- oo oo sondage doit rester
| septermbn | octobre [Vovembre | décembre | janvier | téwier | mars | awi | msi | i Ljui pub“é et Va“dez
5 -
| Annuler ‘ | Envoyer |

e Sondage nominatif:la réponse des sondés apparait a coté de leur identité.
e Sondage anonyme: les réponses sont collectées, mais I'identité des répondants n’est pas
divulguée.
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Vie de I’établissement

» Types de question

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

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

» Consulter les résultats du sondage

Onglet Communication > Messagerie > L]

- Concours "Mon école au musée”

1/ Sélectionnez le sondage et it Rt
C“quez sur l’Onglet Retours. [ Afficher uniguement les personnes ayart répondu

Ce sondage est nominstit

Destinataires |repandu|macs
A Eves (101) 8% 50% 17%  33% % O
2/PRONOTE cumule les 4 38022) Com s TR 3% 0% -
résultats par type de /—* ‘BOLET Maxime L |
o . . DELHAYE Tony v v
Qestlnatglre. un Ehc.sur une - i - —
ligne affiche le détail... DUMONT Lea [ | & | '
FREMONT Alicia o v

GROMDIN Aurelien
HUMBERT Chatlotte:

Destinataires

L| E-s.p.an:e| tusée | Musée L3

...saufsilesondage estanonyme ]

4 Elgves (101)

(ici, on a le résultat par classe, e T T L L
[ d,t ld ll‘ 35(29.] | 0% | 0% | 0% | 0% | 0%
sans le détail des éleves). ~— + Loy e 1= = 1
3022 0% 0% 0% 0% 0%
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3 - Lancer une discussion

La messagerie interne doit étre activée par un administrateur. Vous pouvez indiquer depuis l'onglet
Ressources > Mes données > =1, si vous acceptez ou non les discussions avec les familles et les éléeves

(® Gérer ses informations personnelles, p. 9). Une notification prévient les participants des nouveaux
messages recus (9 Lire ses notifications, p. 112).

Depuis une liste de ressources, ici 'onglet Ressources > Responsables > EX

1/ Une fois les destinataires sélectionnés, cliquez
sur le bouton Démarrer une discussion.

Pour ajouter des interlocuteurs

! Responsables )i .
supplementalres.

Responsables légaux - | Clagze

- Tii 1 - T2

£ Nouvelle discussion

WJEAN-CLALIDE
Marcelle

Destinataires

Responzables |:| 2
' Professeurs :I o

DUMCMT (ARMALID

I T Personnels |:| 1]

DUMCNT (CATHERIME :

Ohjst [Demande de ROV

1] '|.B I Hl_i'_
[@-— QI__!EE = _

Bonjour,

e T )
=9 o)A |x Q=

serait-il possible de se rencontrer au collége ce vendredi & 17h afin d'évoquer les absences
répétées de votre enfant depuis le début du trimestre ?

Cordialement
2/ Réd,‘gez et mettezen forme Micole Dupas, professeur principal de 34

le message, puis validez. | 7

Annuler Envoyer
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Vie de I’établissement

» Poursuivre la discussion

Vous recevez une notification (2 Lire ses notifications, p. 112) lorsque 'un des participants répond.

Onglet Communication > Messagerie > "%

Demande de h55 -
A (1) - 12055 - Mne DFSCAMPS M.
12h55 .Mme DESCAMPS M. wip Mol
A (1) - 12054 - M. DESCAMPS E.
12054 M. DESCAMPS £ wip Moi

12h31 Moi = ig Mme DESCAMPS M. mp Moi  12h55

Bonjour,

c'est noté. je serai .
Pour répondre a l'un des
participants uniquement,
dépliez la discussion et
sélectionnez son message.

Corclialement
Martine Descamps

M. DESCAMPS E. mp Moi  12h54

Bonjour,

serait-il possible de décaler le RDV & 17h30 7 Je peux
difficilement me libérer plus tit,
Dlavance merci.

Cordizlement,
Etic Descamps

Moi mp i 12051
M, DESCAMPSE.
hdrne DESCAMPS b,

serait-il possible de se rencontrer au college ce vendredi & 17h afin d'évogquer
les absences répétées de votre enfant depuis le début du trimestre 7

Bonjour,

Cordialernent
Micole Dupas, professeur principal de 34

2 destinataires @ | Envoyer '

.

Pour convier
une personne a
la discussion.

Pour répondre
atousles
participants.

Positionnez le
curseur sur
cetteiconepour
afficher dans
uneinfobulle la
liste des
personnes
invitées a
participerala
discussion.

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

participants.

» Archiver les discussions

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

modifiée par un administrateur.

Discussions - (L]

it les non lues | = Rechercher =

1/ Pour archiver une discussion

au-dela du délai de conservation,
sélectionnez-la, faites un clic /_\
droit et lancez la commande
Archiver.

Date
(F) Ciiguer ici pour démarre:

PES

» Demande de RD

I . >

-

)
U archiver I

[ |uniguement les non lues | = Rechercher =

Discussions

— Archives

2/ Pour retrouver une discussion/ﬂ
archivée, sélectionnez Archives
dans le menu déroulant.

Brouillons

Les brouillons sont les
messages interrompus

en cours de rédaction.
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Le copier-coller est actif : vous pouvez copier le contenu d’'un message pour le coller dans un traitement
de texte ou autre.

Mme DESCAMPS M. mp Moi 12h55

Bonjour,

c'est noté. je serai la.

1/ Sélectionnez le message ;

. Cordiglement
(il est alors entouré d’'un Marting Descamps
filet bleu).
—— M. DESCAMPS E. mp Moi  12h54
Benjour, 2/ Faites un clic droit et
lancez Copier le texte du
message sélectionné.

zerait-il pozsible de décaler le RDY & 17h30 7 Je peux
difficilement me libérer plus tot.
D'avance merci.

3/Collez le texte a ’endroit B
souhaité [Ctrl + V]. ConelEme, L) Copier le texte du message sélectionné |

Etic Descamps

Vous pouvez d’élaborer des listes de diffusion afin de communiquer rapidement avec un ensemble de
contacts préalablement sélectionnés.

1/ Cliquez dans la

ligne de création,

sa'S'Ssez un “be“é et Listes de diffusion |_|Uniqguement mes listes Professeurs de lettres - Composition de la liste
vahde’z aveclatouche ] +Elbves

[Entree] . F) Créer une nowvelie liste de diffusion +Responsables

m +Maitres de stage

Professeurs principaux SuperviseLr; +Professeurs 4

Sivousy étes

.5 Mmne DUPAS M
autorisé, vous pouvez Ve GENET F.
partager vos listes M. RESOLL ..
avec les autres Mile: ZIMMERRANM &,
utilisateurs. trersonnele

+Inspecteurs pédagogiques
2/ Cliquez sur les + |
pour ajouter des
destinataires.

Ces listes de diffusion peuvent ensuite étre
utilisées pour les informations, les sondages 3 Diffuser une information
et les discussions démarrées depuis 'onglet
Communication > Messagerie ainsi que pour les
évenements de I'agenda (2 Saisir un
événement dans ’agenda, p. 104).

ligs aux classes (0] /groupes (0) | Destinstaires & titre indivicus! (0)

Prendre en compte les éléves rattachés
Eléves Personnels

Equipe pédagogigue Maitres de stage

Fi Listes de diffusion

Unicuement mes listes

Professeurs de lettres

Professeurs principaux

Annuler |\ Walicker |
Lo L ]
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Vie de I’établissement

Fiche 48 - Lire ses notifications

Lorsque vous recevez une information, un sondage, un document dans votre casier ou un message d’une
discussion, vous avez une notification. Vous pouvez choisir le type de notification (sonore, discréte, etc.)
dans Parameétres > PREFERENCES > Communication.

Quel que soit l'affichage

Le papillon s’allume avec le nombre de notifications. Cliquez
sur le papillon pour accéder directement aux contenus.

¥ Chent PRONOTE ¥5 2016 - .1

T swsitm A 4 | Semainc encours | [ Cesiers (1] - x| -
i
o0 :B Discussions [1]
FRAN | o
3 i@ [ S Aipeismniens | | | Aujoarrstus =
11 11 a1
FRANTI | LATIP | GREC 7 | FRANE]
i 15 AR | 2ARCEH aa
11 11 n 11
AN | FIANS | FRANT S| ke |
n kL) u a 10 | Semaineg eneoy = - =
Iih —i ol R
THANT | LATE VAN, -
3| e
11 A 1
Tounes = - L
LATEY
AIDE
|5?:“— iy . -
TRV R T T - b Trovess dramasane M | Auounts = [ — x| T Men | fesrini
FBC DL | pHC D
FRANZY
4 L5 Poul: ol i il Semaine en cours & -
[ M FANIER €.
i P veding 010 - BB
e L ! . =
I W, Superviseor sp Mol
I it Bulletins M | Tnmestre 3 = - % Aaor e
Apg
Classs [iT— gt [o— Fefarion i 16, 3l 301
inaiwualdes v

Les notifications peuvent s’afficher en bas /

de ’écran avec ou sans signal sonore.

112



