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Vie de l’établissement

Â Saisir un évènement dans l’agenda, p. 104

Â Consulter les menus de la cantine, p. 105

Â Utiliser la messagerie PRONOTE, p. 106

Â Lire ses notifications, p. 112

Â Déposer un document dans un casier numérique, p. 113

Â Contacter la vie scolaire instantanément, p. 114

Â Signaler des travaux à effectuer, p. 115
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Vie de l’établissement 

Fiche 45 - Saisir un évènement dans l’agenda

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

Onglet Communication > Agenda >  

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

FExporter l’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 être 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 l’agenda avec les 
agendas personnels peut également se faire depuis les Espaces.

Les jours fériés du 
calendrier sont reportés.

Vous pouvez choisir les 
destinataires d’après des listes 
préétablies (Â Utiliser les 
listes de diffusion, p. 111).

1/ Affichez une journée, une 
semaine, un mois ou l’année.

3/ Cliquez ici pour sélectionner 
les classes concernées. 

2/ Double-cliquez sur le jour 
et saisissez les informations 
relatives à l’évènement.

4/ Cochez les destinataires 
concernés.

Saisir une information
dans l’agenda

http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-344-65-saisir-une-information-dans-l-agenda.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-344-65-saisir-une-information-dans-l-agenda.php
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Fiche 46 - Consulter les menus de la cantine

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

Onglet Communication > Menus > 

Pour visualiser le menu 
par semaine ou par mois.
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Fiche 47 - Utiliser la messagerie PRONOTE

Vous pouvez diffuser une information, un sondage ou engager une discussion via PRONOTE. Les destinataires 
reçoivent une notification lorsqu’ils se connectent à PRONOTE.

 1 - Diffuser une information 

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

Depuis une liste de ressources, ici l’onglet Ressources > Classes > 

FConsulter les accusés de réception

Onglet Communication > Messagerie > 

Saisissez et mettez 
en forme le texte.

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

Pour savoir qui 
a lu / n’a pas lu 
l’information 
(voir ci-après).

Sélectionnez les classes concernées, 
puis cliquez sur l’icône Diffuser une 
information.

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

1/ Sélectionnez l’information 
et cliquez sur l’onglet Retours.

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

 

Communiquer une information à 
tous les parents d’élève d’une classe

Joindre les parents
d’un élève

http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-348-65-communiquer-une-information-a-tous-les-parents-d-eleve-d-une-classe.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-346-65-joindre-les-parents-d-un-eleve.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-348-65-communiquer-une-information-a-tous-les-parents-d-eleve-d-une-classe.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-346-65-joindre-les-parents-d-un-eleve.php
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FModifier ou supprimer une information
Dans l’onglet Communication > Messagerie > , sélectionnez l’information, faites un clic droit et 
choisissez la commande Modifier ou Supprimer.

 2 - Effectuer un sondage 

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

Onglet Ressources > Classes > 

FTypes de sondages
z�Sondage nominatif : la réponse des sondés apparaît à côté de leur identité.
z�Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais l’identité des répondants n’est pas 

divulguée.

1/ Sélectionnez les classes concernées, puis 
cliquez sur l’icône Effectuer un sondage.

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

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

4/ Saisissez et mettez 
en forme le texte.

5/ Choisissez le type de 
question (voir ci-après) et 
saisissez, le cas échéant, les 
réponses possibles.

6/ Allumez la période 
pendant laquelle le 
sondage doit rester 
publié, et validez.
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FTypes de question
z�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.

z�Choix multiple : le destinataire peut choisir plusieurs réponses parmi les réponses proposées.
z�Réponse à saisir : le destinataire doit saisir sa réponse.

FConsulter les résultats du sondage

Onglet Communication > Messagerie > 

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

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

… sauf si le sondage est anonyme 
(ici, on a le résultat par classe, 
sans le détail des élèves).
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 3 - Lancer une discussion 

La messagerie interne doit être activée par un administrateur. Vous pouvez indiquer depuis l’onglet 
Ressources > Mes données > , si vous acceptez ou non les discussions avec les familles et les élèves�
(Â Gérer ses informations personnelles, p. 9). Une notification prévient les participants des nouveaux 
messages reçus (Â Lire ses notifications, p. 112).

Depuis une liste de ressources, ici l’onglet Ressources > Responsables > 

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

2/ Rédigez et mettez en forme 
le message, puis validez.

Pour ajouter des interlocuteurs 
supplémentaires.
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FPoursuivre la discussion
Vous recevez une notification (Â Lire ses notifications, p. 112) lorsque l’un des participants répond.

Onglet Communication > Messagerie > 

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

FArchiver les discussions
Par défaut, les discussions sont supprimées automatiquement après 45 jours. Cette durée peut être 
modifiée par un administrateur.

Pour répondre 
à tous les 
participants.

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

Pour convier 
une personne à 
la discussion.

Pour répondre à l’un des 
participants uniquement, 
dépliez la discussion et 
sélectionnez son message.

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

Les brouillons sont les 
messages interrompus 
en cours de rédaction.

1/ Pour archiver une discussion 
au-delà du délai de conservation, 
sélectionnez-la, faites un clic 
droit et lancez la commande 
Archiver.
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FCopier le contenu d’un message
Le copier-coller est actif : vous pouvez copier le contenu d’un message pour le coller dans un traitement 
de texte ou autre.

 4 - Utiliser les listes de diffusion 

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

Onglet Communication > Messagerie > 

Ces listes de diffusion peuvent ensuite être 
utilisées pour les informations, les sondages 
et les discussions démarrées depuis l’onglet 
Communication > Messagerie ainsi que pour les 
évènements de l’agenda (Â Saisir un 
évènement dans l’agenda, p. 104).

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

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

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

1/ Cliquez dans la 
ligne de création, 
saisissez un libellé et 
validez avec la touche 
[Entrée].

Si vous y êtes 
autorisé, vous pouvez 
partager vos listes 
avec les autres 
utilisateurs.

2/ Cliquez sur les + 
pour ajouter des 
destinataires.
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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, discrète, etc.) 
dans Paramètres > PRÉFÉRENCES > Communication.

Quel que soit l’affichage

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

Les notifications peuvent s’afficher en bas 
de l’écran avec ou sans signal sonore.


