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arametrer le calcul de

a moyenne pour les services et
sous-services de notation

Les paramétres des services et des sous-services st accessibles, dans les affichagesServicesi§ des Ressources > Classes

ou des Ressources > Groupegt dans Notes > Saisie par Classe ou Notes > Saisie par gupe, par le bouton ¥
lls sont liés a la période sélectionnée.

Paramétrer le calcul de la moyenne d’un service san s sous-services

W Paramétres de la sélection
MOYEHHE GEHERALE : Coefficient | 1,00
Ne compter que les devoirs supérieurs a I™ Service facuttatif
la rrioyenne : devoi | ) _Tenir compte des bonus et des malus
- > 10 pour un devoir noté sur 20. affiche une colonne supplémentaire dans
- > 5 pour un devoir noté sur 10. P e compleraue e cevers - oy le tableau de notes. Permet de saisir pour
chaque éléve un nombre de points a
ajouter ou enlever a la moyenne.
[ Tenir compte des bonus § malus 4‘
Pt Poncérer lanote - Ia plus haute | 1,00
Pondérer les notes extrémes Iapius basse | 1,00 Arrondir les moyennes
en multipliant la note la plus haute et la - — des éléves et/ou de la classe.
note la plus basse de chaque éléve par les Arrondi la mayenne & famite 1=
coefficients saisis. Bive [Sans =] Lk procee
& Supérieure
Ulasse| Sans ]‘ € La plus proche

Watitre :  FRANCAIS Pour afficher les paramétres dans
FRANCOIS Véronigque

l'interface principale.
3e3 =

Paramétrer le calcul de la moyenne d’un service ave ¢ sous-services

Si le service contient des sous-services, choisisse tout d’abord le mode de calcul de la moyenne du s ervice.

M Paramétres de la sélection
MOYEHHE GENERALE : Coefficient [ 1,00 MOYENHE GEHERALE : Coefficient | 1,00
™ Service facultatif [~ Service facultatif
Moyenne des sous-services
Mode de calcul de la moyenne : Correspond ala moyenne'des Mode de calcul de la moyenne :
ovenne : moyennes des sous-services. )
¥ Moyenne des sous-services ™ Moyenne des sous-services
™ Mayenne des devairs < » W Moyerine des devoirs
I Tenir compte des bonus / malus Moyenne des devoirs I Tenir compte des bonus / malus
correspond & la moyenne de tous les o e e T
Arrondir la mayenne 3 la limite devoirs de tous les sous-services. enirerianele Ia pl“s : . —
. * Supérisure la plus basse [ 1,00
Bleve I“Z j' € Laplus proche Arrondirl At nl
@& Supérieurs rrondir la moyenne i la limite
Cl - + :
e Bl 5 e I e
& Superieure
Classe |Sans j' € Laplus proche

W Parameétres de la sélection
MOYEHHE GEHERALE ;: Coefficient | 1,00
[~ | Service facuttatif Affecter un coefficient I~ | Service facultatif

pour donner plus ou moins

d’'importance au sous-service dans le

calcul de la moyenne du service.

Coefficient sous-service | 1,00 < Mode de calcul de la moyenne :

T Movenne des sous-services
Mode de calcul de la moyenne : F Movyenne des devairs
¥ Moyenne des sous-services
[T Maoyenne des devairs

Ponclérer la nate © la pluz haute 1,00]
la plus basse | 1,00

Arrondir la moyenne i la limite
B l—_,ﬁ' Supérieure
=ve J3ans F1e Laplus proche

& Supérieure
CIasseISans 'I(‘ La plus proche
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Modifier les parameétres des sous-services

Tous les paramétres des sous-services sont modifiades :
z Coefficient du sous-service servant au calcul de la moyenne du service.
z Ne compter que les devoirs supérieurs a la moyenne.
z Pondération de la note la plus basse et/ou la plus haute.
z Arrondi pour les moyennes des éléves et celles de la classe.

Regles de modification des parameétres d’un sous-ser vice

Modifier les paramétres d’'un sous-service pour une période

Le paramétrage de la moyenne se fait en fonction de la période de notation affichée a I'écran :

- si vous affichez une période du bulletin (trimest re ou semestre), les paramétres choisis sont réperautés sur toutes les
autres périodes de notation qui n'ont pas encore de devoirs.

- si vous affichez la période Année, PRONOTE affiche les parameétres du calcul de la ny@nne annuelle du service
sélectionné.

- si vous affichez les périodes Période au choix ou Tous les devoirs aucun parameétre ne s'affiche.

Chaque paramétre du sous-service est lié a la pério de affichée. Les paramétres du deuxiéme trimestre d 'un sous-
service pourront étre différents de ceux du premier  trimestre de ce méme sous-service.

Modifier les parameétres en multisélection

Vous pouvez sélectionner plusieurs sous-services enméme temps [Ctrl+ Clid. PRONOTE présente le cumul des paramétres
de tous les services et/ou sous-services sélectionrés.

En multi-sélection, la modification d’'un parametre  est appliquée a tous les sous-services (ou serviceg sélectionnés
concernés par ce parametre pour la période sélectionnée, et si c’est une période du bulletin (trimestr e ou semestre), elle
est répercutée, pour ces services, sur toutes les aitres périodes de notation du bulletin ou aucune no te n'a encore été
saisie.
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Guide de saisie de I'enseignant 17

créer des devoirs

Pour pouvoir saisir les notes d’'un devoir, vous dev ez au préalable le créer.

Comment créer un devoir ?

1 Dans I'onglet Notes > Saisie par classe sélectionnez la classe et le service.

2 Cliquez sur le bouton [[Créerun devoir .

3 Donnez une date de référence mais attention, c’est uniquement la période de
notation qui compte pour le calcul des moyennes.

4 Saisissez un coefficient utilisé pour le calcul de | a moyenne du service ou du sous-
service.

5 Définissez un bareme de notation entre 1 et 99. La case Ramener sur 20 permet de 4
moduler la prise en compte de ce bareme dans le cal cul de la moyenne du service.

6 Vous pouvez rendre un devoir facultatif :
B Comme un bonus: seuls les points supérieurs a la moyenne sont pr is en compte.
m Comme une note : le devoir est pris en compte uniquement s'il améli ore la
moyenne de I'éleve.

7 Affectez [double-clic ] 1 ou 2 périodes de notation, elles déterminent la prise en
compte de la note ou non dans le calcul des moyenne s des bulletins.

8 Cliquez sur le bouton Créer

9 Si vous créez le devoir a partir de I'Espace Professurs, pensez a valider la 7
modification en cliquant sur le bouton disquette

Modifier/supprimer un devoir apres sa création

Modifier un devoir

1 Affichez la fenétre de modification d’'un double-cli ¢ sur le titre
du devoir.

2 Modifiez les parametres (date, coefficient, baréme...).

3 Pour empécher toute modification des notes, verroui llez le
devoir.

4 Si vous modifiez le devoir a partir de 'Espace Professeurs,
pensez a valider la modification en cliquant sur le bouton

disquette [
Pour le service
. . Matigre : - MATHEMATIQUES
Supprimer un devoir EmsibleEs T

Dewoir :

Pour supprimer un devoir, affichez la fenétre de mo dification du
devoir et cliquez sur le bouton Supprimer.

Matiére : . MATHEMATIQUES

Si vous supprimez le devoir a partir de I'Espace Professeurs, pensez a valider la o [vazms =]
maodification en cliquant sur le bouton disquette Cosmmvent: | 2 1w

Hotation sur = I 20 ﬂ

™| Ramener sur 20 les notes du
devoirlors du calcul de (8 moyenne

Facultatif : 1.~ Comme un borus | ﬂ
2.1 Comme une nate | =

Périodes :

Elevesde | Périoded | Période2 |
3e5 [Trimestre2 |

Commentaire ;

3 [T Devoir verrouillé |

Annuler | Supprimerl \rallder
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18  Guide de saisie de I'enseignant

saisir des notes

Au préalable, vous devez avoir créé un devoir. Sic e n'est pas le cas, créez votre devoir (Voir Comment créer un devoir ? page 17)

Comment saisir les notes avec PRONOTE client / Prof@TE ?

Chaque devoir correspond a une colonne
dans le tableau de notes.

1 Dans l'onglet Notes > Saisie par classe
sélectionnez la période de notation, la
classe et le service.

2 Double-cliqguez dans la cellule grise,
saisissez une note puis validez
avec la touche Entrée.

3 Vous pouvez saisir des notes comprises /\/\o\‘-’
entre O et la limite du baréme de 1 o
notation défini pour le devoir (20 pour
un devoir noté sur 20) avec 2 chiffres
maximum apres la virgule.

4 En cas d’absence de note, vous pouvez
saisir une annotation :

-tapez Asil'éleve estabsent, PRONOTE

affiche Abs.,

- tapez Dsil'éléve est dispensé, 3
PRONOTE affichigisp.,

- tapez NsiI'éléve est non noté,

PRONOTE affiché.not,

- tapez | sil'éléve estinapte, PRONOTE

affiche Inapt. ,

- tapez Rsil'éleve n’a pas rendu un

devoir, PRONOTE affichd. Rdu.

Pour naviguer dans le tableau de notes, A

utilisez les fleches du clavier et la touche Moyennes calculées des éleves Moyennes brutes des éleves ne
Tab. selon les paramétres définis. tenant compte d’aucun parametre.

Comment saisir les notes dans I'Espace Professeurs ?

Chaque devoir correspond a une colonne dans le tabl eau de notes.

1 Dans l'onglet Notes > Notes par classe
sélectionnez la classe.

2 Choisissez la période de notation.

3 Le cas échéant, sélectionnez votre
service.

4 Cliquez dans la cellule, saisissez une 5
note puis validez avec Entrée.

5 Avant de changer de service ou de
fermez votre navigateur, validez votre
saisie en cliquant sur la disquette

NN
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saisir une appréciation
dans pronote clientetp  rofnote

Affichages disponibles

L'onglet Saisie des appréciations se compose de 4 affichages :

z La saisie des commentaires et des appréciations du conseil de classe
Permet la saisie des appréciations générales de la classe ainsi que celles de chaque éléve en visualisant la totalité du
bulletin.

z La saisie des appréciations des professeurs par matére
Permet de saisir les appréciations de tout un servi ce.

z La saisie des appréciations des professeurs par élé&e
Permet de saisir les appréciations d’'un éléve en re gard de son bilan.

z La saisie des appréciations de pied de bulletin
Permet la saisie en liste des appréciations du conseil de classe.

Qui saisit les appréciations ?
La saisie des appréciations des professeurs est réalisée en général par les enseignants.
La saisie des appréciations du conseil de classe et des commentaires peut étre faite par les professeurs principaux.

Modes de saisie

Saisie sans l'assistant
Par défaut, I'assistant de saisie des appréciations est actif mais vous pouvez le désactiver en décochant l'option Assistant
de saisie dans le bandeau de titre blanc ou en cochant I'opt ion Ne pas utiliser I'assistant de saisie dans Parameétres > Edition
des appréciations.

1 Double-cliquez dans le champ Appréciations d'un éleve.

2 Saisissez son appréciation puis validez avec la touche Entrée.

3 Le curseur se positionne automatiquement dans le ch amp Appréciation suivant pour vous permettre de continuer la

saisie dans la liste.

Saisie avec 'assistant

Toutes les appréciations du bulletin sont conservée s dans I'assistant de saisie des appréciations.
Si I'assistant ne s’affiche pas, cochez Assistant de saisiedans le bandeau de titre blanc ou allez dans Parametres > Edition
des appréciations et décochez I'option Ne pas utiliser I'assistant de saisie.

1 Double-cliquez dans la zone a remplir du bulletin

de I'éleve.
2 L'assistant s’ouvre avec les appréciations saisies

pour le type d’appréciations sélectionnée. j\ o
3 Sélectionnez la catégorie. 1 o
4 Sélectionnez I'appréciation a attribuer a I'éleve 2

(vous pouvez la créer directement). Le bouton Passer
en saisie permet de saisir une appréciation sans
I'assistant sans le désactiver pour autant.

5 Cliquez sur le bouton Valider la saisie, ou double- 5
cliquez sur 'appréciation.
Sur le bulletin, la case suivante est sélectionnée,
VOUS pouvez poursuivre la saisie ou Fermer.

Saisie en multisélection
1 Dans l'affichage Bulletins > Saisie des appréciations >Saisie des appréciations des professeurs par matiere  ou
Bulletins > Saisie des appréciations > Saisie des gppréciations de pied de bulletin , Sélectionnez les éléves voulus.
2 Cliquez sur l'icone  au-dessus de I'appréciation a renseigner.
3 Sélectionnez la catégorie, puis I'appréciation a at tribuer aux éléves (vous pouvez les créer directement).
4 Cliquez sur le bouton Valider la saisie, ou double-cliquez sur I'appréciation.

Pour naviguer dans la liste des appréciations, util isez les fleches du clavier.
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Saisie des commentaires et appréciations du conseil de classe

Pour que les champs Appréciation générale et Appréciations (A B, Q apparaissent dans le bulletin, le Chef de votre
établissement doit avoir choisi de les afficher.

Saisie des appréciations générales de la classe

1 Sélectionnez une classe dans la liste.
2 Saisissez les appréciations par matiere.

Saisie des appréciations par éleve
1 Sélectionnez une classe.
2 Sélectionnez un éléve.
Des qu'il est sélectionné, son bulletin remplace ce lui de sa classe.
3 Vous pouvez afficher sa photo en cliquant sur le bo uton

Affichage des boutons vie scolaire, Conseil de clas se et Commentaires

L'affichage de ces boutons dépend des choix effectu és par votre Chef d'établissement lors de la créati on de la maquette.
Dans la partie basse de I'écran, cliquez sur le

bouton correspondant a ce que vous voulez saisir :

- Vie scolairepour la saisie de I'appréciation du

CPE,

- Conseil de classepour la saisie des appréciations

du conseil,

- Commentairespour la saisie des commentaires.

Tri des éléves par moyenne

Dans cet affichage vous pouvez trier les éleves en
fonction de leur moyenne générale en positionnant
le curseur de tri sur la colonne Moyenne. Cela
permet de définir 'ordre dans lequel les éleves
seront traités lors du conseil de classe. |

Saisie des appréciations par matiére (service)

La saisie par matiére  vous permet de saisir toutes les appréciations des éléves dans une méme matiére.

1 Choisissez si vous voulez travailler sur une
classe ou un groupe.

2 Sélectionnez la classe (ou le groupe). 1

3 Sélectionnez le service. 5

4 La liste des éleves s’affiche a droite, avec
pour chacun d’eux le nombre de devoirs
notés, la moyenne dans le service et toutes
les rubriques d’appréciations de
I'enseignant dans ce service.

5 Le bouton  permet de saisir la méme 3
appréciation a tous les éleves sélectionnés.

Saisie des appréciations par éleve avec visualisati on du bilan

La saisie par éléeve  vous permet de saisir ses appré ciations en visualisant le bilan complet de I'éléve
1 Sélectionnez la classe.
2 Sélectionnez le service. 1 2 3
3 Sélectionnez 'éléve. 4
4 Passez d'un éléeve a 'autre avec les boutons Suivant  ou

Précédent

5 Saisissez les appréciations avec ou sans assistant. 6

Vous pouvez consulter :
6 A gauche, le tableau des notes et moyennes de I'élé ve par
trimestre ou semestre.
7 A droite, le graphique de progression. 8
8 Dans la partie basse de I'écran, les absences, les 5
orientations ainsi que les informations relatives a ux
responsables en choisissant 'onglet correspondant.
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Saisie des appréciations de pied de bulletin

Les rubriques Vie scolaire, Conseil de classe, Commentaires et @entation , dépendent de ce que le Chef d’établissement
a paramétré dans les maquettes des bulletins.
1 Sélectionnez une classe.
2 Choisissez le type d'appréciation a saisir.
3 Saisissez les appréciations des différents
éléves en utilisant ou non I'assistant de
saisie.
4 Le bouton  permet de saisir la méme 1
appréciation a tous les éleves
sélectionnés.
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salsir des absences - retards -
exclusions - passages a l'infirmerie

Si vous y étes autorisé par le Chef d'établissement, vous pouvez consulter et saisir les absences, lesretards, les passages a
l'infirmerie de vos éléves ainsi que les éventuelle s exclusions de cours a partir de PRONOTE client efe 'Espace Professeurs
sur Internet.

Ou saisir les absences ?

Dans PRONOTE client, la saisie se fait dans le grpe de travail Absences > Saisie
Dans I'Espace Professeurs sur Internet, la saisie & fait dans I'onglet Vie scolaire > Feuille d’appel.

Comment saisir une absence, un retard ou une exclusi on de cours

Affiche le récapitulatif des absences de Affiche ou masque
I'éleve sélectionné dans une fenétre 'emploi du temps de
indépendante. I'éléve sélectionné.

v
4

Choisissez la date rv

de I'appel. Vous
avez le choix

entre la date du
jour ou la veille.

Emploi du temps
de I'éleve ou
s'affichent ses
éventuels
retards,
absences,
exclusions de
cours et passages
a l'infirmerie.

1 Dans le groupe de travail Absences > Saisiesélectionnez le jour de I'appel que vous allez sai sir. S'il est disponible,
votre emploi du temps s’affiche.

2 Sélectionnez le cours concerné par 'appel. La liste des éleves s’affiche.

3 Choisissez le type de saisie :Absence/ Retard / Exclusion/ Infirmerie . Vous pouvez définir la durée du retard et le
motif de I'exclusion de cours. Selon le motif, un do ssier est créé automatiquement dans la vie scolaire de I'éléve.
Attention, une exclusion de cours n’induit pas auto  matiquement une absence au cours.

4 Vous cliquez sur I'heure a laquelle vous souhaitez saisir I'absence / le retard / I'exclusion de cours / le passage a
l'infirmerie ou cochez la case a coté de I'éleve po ur saisir directement dans I'heure en cours.

5 L'absence / le retard / I'exclusion de cours / le passage a I'infirmerie s’affiche sur 'emploi du temps d e I'éleve &
droite. Une absence s’affiche en orange, un retard en bleu. Une exclusion est symbolisée par un Erouge, un passage
a linfirmerie par un 1 vert.

Appel terminé

Lorsque vous avez terminé I'appel, cochez la case
correspondante.
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remplir le cahier de textes

Si vous y étes autorisé par le Chef d'établissement, vous pouvez remplir le cahier de textes.
Dans PRONOTE client, la saisie se fait dans le grpe de travail Cahier de textes > Saisie
Dans I'Espace Professeurs sur Internet, la saisie 8 fait dans I'onglet Vie scolaire > Cahier de texte.

Choix du cours

1 Par défaut, la semaine en cours
est sélectionnée dans la
réglette. Au besoin, vous
pouvez changer de semaine 1
d'un clic sur la réglette.

2 Cliquez sur le cours pour lequel
vous souhaitez remplir le cahier
de textes. Toutes les rubriques & 3
compléter s’affichent a droite.

Saisir le contenu

3 Saisissez le titre et/ou la
catégorie du cours.
Sur la grille, 'icone  s’affiche
sur le cours pour indiquer que
le cahier de textes est rempli.

4 Saisissez une description du
cours (nombre de caracteres
ilimité).
Vous pouvez copier [Ctrl+ G
coller [Ctrl+ V] un texte saisi
ailleurs.

Les pieces jointes

Si 'administrateur vous y autorise, vous pouvez jo indre & un cours n'importe quel type de document do nt le poids ne
dépasse pas la limite fixée. Ces documents peuvent étre téléchargés a partir de I' Espace Parentst de I' Espace Elévesur
Internet.

Attention, les documents joints sont des copies qui sont cons ervées dans un dossier spécifique. Si vous modifiez le
document original, vous devez mettre a jour la copi e affectée au cahier de textes (voir ci-dessous)

Joindre un document
1 Cliquez sur le bouton Pieces jointes
La fenétre de gestion des pieces jointes s’affiche.
2 Les derniers documents joints pour cette matiére et /ou pour cette classe
s'affichent. 4
3 Cochez parmi les documents ceux que vous souhaitezjoindre... 3
4 ... ou ajoutez un nouveau document. Pour cela cliqu ez sur la ligne de
création Nouveau et sélectionnez-le sur votre disque. Il sera
automatiquement coché dans la liste.
5 Cliquez surFermer.
Les documents joints s’affichent a coté du bouton

Mettre a jour un document
Si vous apportez des modifications au document d’or igine et souhaitez
actualiser le document joint au cahier de textes, u tilisez le bouton Mettre a jour le document .
1 Sélectionnez le document & actualiser.
2 Cliquez sur le bouton Mettre a jour le document .
3 Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez sur vot re disque le document modifié.
4 Cliquez sur le bouton Enregistrer. Le document est mis & jour.

Supprimer un document
Pour supprimer un document, utilisez le bouton Supprimer le document sélectionné . Attention, le document est supprimé

du dossier des documents joints, il n’est plus affe cté a aucun cahier de textes.
Si vous souhaitez simplement ne plus joindre ce doc ument a ce cours, décochez le document dans la fenétre de gestion des

documents.
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Les adresses de sites Internet

Si 'administrateur vous y autorise, vous pouvez in diquer des adresses de
sites Internet liés au cours. Ces adresses seront pbliées sur Internet,
consultables par les parents et les éléves.
1 Cliquez sur le bouton Sites Internet . 3
La fenétre de gestion des sites internet s'affiche. 2
2 Les dernieres adresses saisies pour cette matiere ¢ou pour cette classe
s'affichent.
3 Cochez parmi les adresses celles que vous souhaitezoindre...
4 ... ou saisissez une nouvelle adresse dans la ligne de création Nouveau.
Elle sera automatiquement cochée dans la liste.
5 Cliquez surFermer. Les adresses cochées s’affichent a coté du bouton . 5

Pour éviter les erreurs, vous pouvez copier [Ctrt-( puis coller [ Ctrt-\] une
adresse saisie dans la barre d’adresse de votre navigateur.

Modifier 'adresse d’un site
Dans la fenétre de gestion des sites internet, doub le-cliquez sur I'adresse a modifier puis corrigez | 'adresse.

Supprimer I'adresse d’un site

Pour supprimer une adresse, utilisez le bouton Supprimer le site sélectionné. Attention, I'adresse ne sera plus affectée a
aucun cahier de textes.

Si vous souhaitez simplement ne plus indiquer cette adresse pour ce cours, décochez I'adresse dans lafenétre de gestion
des sites.

Donner du travail a la maison

Le travail donné aux éléves est divisé en deux catégories : Leconset Devoirs Vous renseignez de maniére identique les deux
catégories.
1 Cliquez sur la fleche pour dérouler le menu.
2 Sélectionnez au choix :
z Saisir un travail pour saisir un travail spécifique.
z Un élément de la liste pour en économiser la saisie.
z Enrichir la liste pour saisir un travail que vous étes susceptible d e 2
donner a nouveau.
3 Saisissez ou complétez si nécessaire la descriptiondu travail a faire.
4 Validez avec la touche Entrée.
5 Choisissez la date pour laquelle le travail doit €t re réalisé. Par défaut,
c’est celle du prochain cours de cette matiére avec cette classe.
6 Vous pouvez comme pour le contenu du cours joindre des documents (Plus d’infos page ®8)indiquer des adresses de
sites internet (voir ci-dessus Les adresses des sites. ID&1ades deux cas, un double-clic dans la rubriqu e affiche la
fenétre de gestion correspondante.

Copier / coller le cahier de textes
Les commandesEditer > Copier le cahier de textes et Editer > Coller le cahier de textes permettent de dupliquer I'intégralité
des informations saisies pour un cours et de les af fecter a un autre cours.

1 Affichez le cahier de textes a dupliquer.
2 Activez la commande Editer > Copier le cahier de textes.
3 Sélectionnez le cours pour lequel vous souhaitez affecter les mémes informations.
4 Activez la commande Editer > Collez le cahier de textes.
Le cahier de textes est rempli. Vous pouvez apporter les modifications nécessaires.

Publier le cahier de textes

Avec PRONOTE.net, vous pouvez publier le contenu deours et les devoirs & faire sur Internet. Si 'ad ministrateur vous y
autorise, parents et éléves peuvent également téléc harger les documents joints et consulter les adresses internet.

Publication par défaut
Par défaut, le cahier de textes d’un cours est publ ié sur Internet dés la fin du cours. L'icone  situé sous le Travail personnel
indique que le cahier de textes affiché est publié.

Publier le cahier de textes a I'avance
Si vous saisissez en avance le cahier de textes etsouhaitez le publier avant le cours,

vous pouvez forcer la publication en cochant I'opti on Publié située sous le Travail personnel.
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