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PARAMETRER LE CALCUL DE
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LA MOYENNE POUR LES SERVICES ET
SOUS-SERVICES DE NOTATION

Les paramétres des services et des sous-services sont accessibles, dans les affichages Services B des Ressources > Classes
ou des Ressources > Groupes et dans Notes > Saisie par Classe ou Notes > Saisie par groupe, par le bouton .

Ils sont liés a la période sélectionnée.

Paramétrer le calcul de la moyenne d'un service sans sous-services

Ne compter que les devoirs supérieurs a
la moyenne :

- >10 pour un devoir noté sur 20.

- > 5 pour un devoir noté sur 10.

W Paramétres de la sélection
MOYEHHE GEHERALE : Coefficient | 1,00
[T Service facultatit:

Moyenne du service : Trimestre 2

)» I~ Me compter gue les devoirs = Moy

Tenir compte des bonus et des malus
affiche une colonne supplémentaire dans
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‘

,» Pondérer la note © la plus haute | 1,00

Pondérer les notes extrémes

en multipliant la note la plus haute et la
note la plus basse de chaque éléve par les
coefficients saisis.

laplus hasse | 1 00

Arrondir la moyenne i la limite .‘

Arrondir les moyennes
des éleves et/ou de la classe.

. & Supérieure

Eleve [Sans 'I(‘ La plus proche
& Supérieurs

Clas=e|Sans ‘I(“ La plus proche

FRANCAIS
FRANCOIS Véronigque

Pour afficher les parameétres dans
I'interface principale.

3e3

Paramétrer le calcul de la moyenne d'un service avec sous-services

Si le service contient des sous-services, choisissez tout d'abord le mode de calcul de la moyenne du service.

M paramétres de la sélection
KOYEHHE GENERALE: Coefhicient 1,00
I” | Service facuttatit

Moyenne du service : Trimestre 1

Mode de calcul de la moyenne :

¥ Moyenne des sous-services <

Moyenne des sous-services
correspond a la moyenne des
moyennes des sous-services.

™ Mayenne des devairs

[~ Tenir compte des bonus J malus

Arrondir la moyenne a la limite
N = Supérieure
Bleve I“Z j' € Laplus proche

& Supérieure
Classalsans 'I(" La plus proche

W Paramétres de la sélection
MOYENHE GEHERALE : Coefficient. 1,00
[T Service facuttatif:

Moyenne du service : Trimestre 1

A Paramétres de la sélection E
MOYEHHE GEHERALE : Coefhicient. [ 1,00

[™ Service facultatif:

Moyenne du service : Trimestre 1

Mode de calcul de la moyenne :
™ Moyenne des sous-services

Moyenne des devoirs
correspond a la moyenne de tous les
devoirs de tous les sous-services.

Affecter un coefficient

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 :
¥ 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

» ¥ Movenne des devoirs

I Tenir compte des honus / malus

Pondéret ka note © ka plus haute | 1,00

la plus basse | 1 00

Arrondir la moyenne & la limite
. (% Supérieure
Blave |12 jv " Laplus proche

{* Supérieurs
Clasze|Sans * &7 La plus proche

A Paramétres de la sélection (<]

[T | Service facuttatit
Moyenne du service : Trimestre 1

Mode de calcul de la moyenne :
T Movenne des sous-services
¥ Movenne des devairs
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Modifier les parametres des sous-services

Tous les parameétres des sous-services sont modifiables :

Coefficient du sous-service servant au calcul de la moyenne du service.
Ne compter que les devoirs supérieurs a la moyenne.

Pondération de la note la plus basse et/ou la plus haute.

Arrondi pour les moyennes des éléves et celles de la classe.

Regles de modification des parametres d'un sous-service

Modifier les parametres 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 (trimestre ou semestre), les paramétres choisis sont répercutés sur toutes les
autres périodes de notation qui n'ont pas encore de devoirs.

- si vous affichez la période Année, PRONOTE affiche les paramétres du calcul de la moyenne 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 période 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 parametres en multisélection

Vous pouvez sélectionner plusieurs sous-services en méme temps [Ctrl + Clic]. PRONOTE présente le cumul des parametres
de tous les services et/ou sous-services sélectionnés.

En multi-sélection, la modification d'un parameétre est appliquée a tous les sous-services (ou services) sélectionnés
concernés par ce parametre pour la période sélectionnée, et si c’est une période du bulletin (trimestre ou semestre), elle
est répercutée, pour ces services, sur toutes les autres périodes de notation du bulletin ol aucune note n'a encore été
saisie.

© 2007 - INDEX EDUCATION



17

Guide de saisie de I'enseignant

CREER DES DEVOIRS

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

r o
Comment creer un devoir ?
Pour le service :
il Dans I'onglet Notes > Saisie par classe, sélectionnez la classe et le service. Matiere: B maTHEMATIOUES
B Cliquez sur le bouton [Créerun devoir |. Bléves delaclasse - Set
El Donnez une date de référence mais attention, c’est uniquement la période de Devair :
notation qui compte pour le calcul des moyennes. Matiére : I mamEMATIGUES
M Saisissez un coefficient utilisé pour le calcul de la moyenne du service ou du sous-
service. Date : onszos B =
B Définissez un baréme de notation entre 1 et 99. La case Ramener sur 20 permet de CoStiient: A_tw
Hotation sur : I—B 20

moduler la prise en compte de ce bareme dans le calcul de la moyenne du service.
[d Vous pouvez rendre un devoir facultatif :

M Comme un bonus : seuls les points supérieurs a la moyenne sont pris en compte.

[T | Ramener sur 20 les notes oy
ey lors du calcul de & muyenne

Facultatif : 1.~ commeunborus |

2.7 Comme une nate |

m Comme une note : le devoir est pris en compte uniquement s'il améliore la
moyenne de I'éléve.

Périodes :

i Affectez [double-clic] 1 ou 2 périodes de notation, elles déterminent la prise en Elevesde | Périnde1 | Période? |
compte de la note ou non dans le calcul des moyennes des bulletins. oot Trimestro2

B Cliquez sur le bouton Créer.

B Si vous créez le devoir a partir de I'Espace Professeurs, pensez a valider la = - 7l

modification en cliquant sur le bouton disquette . |

Annuler

Créer m

Modifier/supprimer un devoir apres sa création

Modifier un devoir
fl Affichez la fenétre de modification d'un double-clic sur le titre

T

Créer un devoir | Notes des éléves de la classe 3e5 (GAUTHIER Michel)

du devoir. =
B Modifiez les paramétres (date, coefficient, baréme...). E [ o | 1211
~ o g . . 26 8l (il MATH. |f{ATH
B Pour empécher toute modification des notes, verrouillez le Sres  Morme gy (AT
devoir. BIDAULT Maelle 500 7,00 000 14]
@ Si vous modifiez le devoir a partir de I'Espace Professeurs, LA E 16,00 16,25 1;33 1EE
pensez a valider la modification en cliquant sur le bouton S 700 750/ 500 104
. BORDES Jocelin mnnl 975l 1050 90
d|squette . BOUR Remy Mudificatiun d'un devoir
CAILLAUD Brice 1 Pour le service -
. . Matigre : MATHEMATIQUES
SU ppl‘lmer un dEVOII‘ E:’Z‘E:;:\;Ee:;nw 1 Elgves de la classe . Jes
Pour supprimer un devoir, affichez la fenétre de modification du DESCHAMPS Benja| " B seranans
. . . Matiére :
devoir et cliquez sur le bouton Supprimer.
Si vous supprimez le devoir a partir de I'Espace Professeurs, pensez a valider la Date: [r20azos =]
modification en cliquant sur le bouton disquette [4]. cosmeients | B 1m0

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 |

3es Trimestre 2

Commentaire ;

B [ Devoir verrouillé |

Annuler | Supprimerl \rallder
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SAISIR DES NOTES

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

Comment saisir les notes avec PRONOTE client / ProfNOTE ?

Chaque devoir correspond a une colonne

dans le tableau de notes. recottin =]
Da ns |'0I’lg|et NOtES > Sa |Sie par C|aSSE, Saisie par classe |Sa\s\e par gmupel Relevé de mmesl Liste des devmrsl
sélectionnez la période de notation, la | IEHENEEE - 2 =
: =T 3 i 6lé i
C|aSSE et Ie service. | = i e Créer u’;d:m" Notes des élaves de la classe 3e5 (GAUTHIER Michel)
Bl Double-cliquez dans la cellule grise, KL o e B
saisissez une note puis validez e L R e -y [l T
avec la touche Entrée. 52 28 Trme: ED RN om0 g 000 46| 1200
ElVous pouvez saisir des notes comprises Be5 28] Trime BILLARD Mathilde | 15,50 15,83 1;;3 EE 111550
entre o et la limite du baréme de e e N\
notation défini pour le devoir (20 pour BOUR Remy 14,00] 13.75] 14,00 135
un devoir noté sur 20) avec 2 chiffres l— T ETECTRC AR
. pY . Matigre/Sous-matiére Classe > Groupe A fl v v
maximum apres la virgule. e CIRIDERE] 1550 15.50] 1500 15
MEn casd'absence de note, vous pouvez EPS. 3e5 DESCHAMES Benjar| _ 6,00) 6,00 jgg ;E
o . . . ED MUSICALE 3e5 DURIEUX Adeline 6,00 4,759 | K
saisir une _al:lpgtatlon N EDUCATION CIVIQUE 325 GIRAULT Marina 12,00| 13,00/ 350 185
-tapezAsil'éleve est absent, PRONOTE FRANCAIS o JACOUEMIN Dominia|__ 7,00 _ 8,25 1;‘;3 120
i HISTOIRE & GEOGRA 365 LARLE Mélissa 11,00] 10,00] 13|
affiche AbS.., s ) ) LATIN 3:5>3LATIN63 LECORRE Kavier 15,00] 14,50] 16,00
- tapez D si I"éleve est dispensg, TR LEONARD Axel 700700 7,
PRONOTE affiche Disp., LVZESPAGNOL 385 MANGIN Guilhem 450| 4,25 1‘:‘23
- i 1818 4 | maTHEMATIQUES [3es (i 03 a0V s Y0
tapez N si I'éleve est non noté, T —— MCHELETLawra | BA0|  0,75] 600
PRONOTE affiche N.not, SV, = MOUNERGwiatys | 3,00] 350 200
- tapez I si I'éleve est inapte, PRONOTE TECHNOLOGE 3§ EICHOT Jessi L2 T 13,00
© 1 POTIER Yohann 7000 6,75 750
affiche Inapt., RIOU Paul 11,00 12,50 800
- tapez R si I'éléve n'a pas rendu un TEXIER Hugo 700 80| 500 -
devoir, PRONOTE affiche N. Rdu. Moy e la olssss ([ 8,38] 0 981] 854 107 13 50
pour naviguer dans |e tab'eau de notes' e | *| |motations spé:iﬁques:AAe—m‘Jispensé),u(uun naté), I {Inapte), R (Hon rendu) |
utilisez les fleches du clavier et la touche Moyennes calculées des éléves Moyennes brutes des éléves ne
Tab. selon les parameétres définis. tenant compte d'aucun paramétre.

Comment saisir les notes dans I'Espace Professeurs ?

Chaque devoir correspond a une colonne dans le tableau de notes.
fl1 Dans I'onglet Notes > Notes par classe,

L, . ) Pronote.NET - Espace Professeurs - Mozilla Firefox |;”§|E
sélectionnez la classe. Fihier Edton Affichage Alsrd Msruspagss Outk 2 :
M Choisissez la DeriOde de notation. & - L:} B @ I::'\ @ | & hetpiijioz. 168,200, 140jprofesseur himl ¥ @ x G |

El Le cas échéant, sélectionnez votre -

‘3 ‘ i Pronote.NET - - Espace Professeurs n’|r

service.

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

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

Espace Professeurs

] AFFICHER TOUS LES ELEVES. ERSION IMPRIMABLE *

i 28/ 15¢0;
wor | ot /ﬁ\%ﬁ\

| AUDIB Léna 1250 wzsel (Al azoo 1200
BARRAL Lsura 15,00 15,00 1500 1500 —
BATO Joas 12,500 12,50 12,a0| 13409‘
BATO Mathilde 5,00 1000 s
'BAUDON Florian 12,50 12,50 13,00 12,00‘
BENADII Soubila 11,00 10,59 1100 10,08

Moy, de la dasse 12,33 11,67 i
P [T00 |

i sornprer i et davoiia s 3

O tenir compte des boanus / malus EiMoy. des glaves O

arrondir 4 1a limite supérieure
Fondérerlanots:  laplushauts (1,00 Elino Oie 1 port
laplus basse (1,00 \ arrondic & la limite ba plus proche

Clann Clag Tl poirt

Pour plus de confort, installez PRONOTE Client
Terming
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SAISIR UNE APPRECIATION
DANS PRONOTE CLIENT ET ProfNOTE

Affichages disponibles
L'onglet Saisie des appréciations se compose de 4 affichages :
e 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.
o La saisie des appréciations des professeurs par matiére =X,
Permet de saisir les appréciations de tout un service.
e Lla saisie des appréciations des professeurs par éléve 7N.
Permet de saisir les appréciations d'un éléve en regard de son bilan.

e lasaisie des appréciations de pied de bulletin 5.
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 &tre faite par les professeurs principaux.

Modes de saisie

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

i Double-cliquez dans le champ Appréciations d'un éléve.

M Saisissez son appréciation puis validez avec la touche Entrée.

B Le curseur se positionne automatiquement dans le champ Appréciation suivant pour vous permettre de continuer la

saisie dans la liste.

Saisie avec l'assistant

Toutes les appréciations du bulletin sont conservées dans I'assistant de saisie des appréciations.

Si I'assistant ne s'affiche pas, cochez Assistant de saisie dans le bandeau de titre blanc ou allez dans Paramétres > Edition
des appréciations et décochez I'option Ne pas utiliser I'assistant de saisie.

f1 Double-cliquez dans la zone a remplir du bulletin Bulletin de ALOUF Michel I Assistant de saisie
4] g Hot P App-B: r
de l eleve' Lo . Matigres Eléve glsasse App- 4;;:%?::?.0“ cnmp?::tement CEb EBEmE]
Hl L'assistant s'ouvre avec les appréciations saisies Moy | Moy | M- | ms |
. P . . . BHGLAIS L1 11,13 11,77 3,44 16,81 Eldve moyen N
pour le type d'appréciations sélectionnée. hime ENGEL R
B Sélectionnez la catégorie. v

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

H Cliquez sur le bouton Valider la saisie, ou double-  [Has ; - = : =

. ' e g [~ e pas utiliser 'assistant de saisie: Fermer | Paﬁerensalsml VallderlasalmBJ
cliquez sur I'appréciation. 2
Sur le bulletin, la case suivante est sélectionnée,
vous pouvez poursuivre la saisie ou Fermer.

Appréciation A

Saisie en multisélection
il Dans I'affichage Bulletins > Saisie des appréciations >Saisie des appréciations des professeurs par matiére =& ou
Bulletins > Saisie des appréciations > Saisie des appréciations de pied de bulletin &g, sélectionnez les éléves voulus.
B Cliquez sur I'icone B au-dessus de I'appréciation a renseigner.
B Sélectionnez la catégorie, puis I'appréciation a attribuer aux éléves (vous pouvez les créer directement).
Cliquez sur le bouton Valider la saisie, ou double-cliquez sur I'appréciation.

Pour naviguer dans la liste des appréciations, utilisez les fleches du clavier.

© 2007 - INDEX EDUCATION
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Saisie des commentaires et appréciations du conseil de classe

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

Saisie des appréciations générales de la classe

i Sélectionnez une classe dans la liste.
M Saisissez les appréciations par matiére.

Saisie des appréciations par éleve
i Sélectionnez une classe.
B Sélectionnez un éleve.
Dés qu'il est sélectionné, son bulletin remplace celui de sa classe.
B Vous pouvez afficher sa photo en cliquant sur le bouton [&].

Affichage des boutons vie scolaire, Conseil de classe et Commentaires
L'affichage de ces boutons dépend des choix effectués par votre Chef d'établissement lors de la création de la maquette.

Dans la partie basse de I'écran, cliquez sur le

Maguettes des hu\leliﬂsl Personnalisation des maligres par classe Saisie des appréciations |\/ériﬁcatmm des hu\leliﬂal Ind|*

bouton correspondant a ce que Vous Voulez Saisir : | ey | —— | 5
- Vie scolaire pour la saisie de |'appréciation du B Bulletin de ANDE Luce I ssistont e ssise
CPE' Hom |BL= = o 5
. .. Jr 31 3 itres vol. | MY MY e [ciasse| o PPP-AS SLpoe Anp.CCansells
- Conseil de classe pour la saisie des appréciations [= - = e e e
dU C0nSei| ANGLAIS LVZ2 ) 18,30 17.82 18,19 11,65 Excelent Excellente année Rien & redire. J
1 Mle TAPON Félictations!
. .. . o 18450 17328 17,62 1004
- Commentaires pour la saisie des commentaires. o 1800 18,25 1875 13,28
ARTS PLASTIO P 16,00 16,00 16,00 13,20 Trés discipinée Trés bon trimestre
. DENOUAL
Tri des éleves par moyenne e R Srore” ™ |t oo
o o s EDUCATION MU N 19,00 17,33 172,67 15,19 Toujours préte & Excellent trimestre.  Des cours de chart
Dans cet affichage vous pouvez trier les éleves en e CHAPUT charter!
. e g FRANCAIS A 17,40 16,79 17,86 12,01 Trésbien Excellente année.
fonction de leur moyenne générale en positionnant e FALSE =

|Murerme générale A 1733 1685 1658 1201

le curseur de tri sur la colonne Moyenne. Cela

permet de définir I'ordre dans lequel les éléves e IR o s fuen
seront traités lors du conseil de classe [ scotrs [ Consel e classe commentares |
= Assiduité Des ahsences justifiées. ]
_»l_l Autonomie Trés autonome, trés mature =

Saisie des appréciations par matiére (service)
La saisie par matiére 2 vous permet de saisir toutes les appréciations des éléves dans une méme matiére.
i Choisissez si vous voulez travailler sur une = - -
Maguettes des bul\etms' Personnalisation des matigres par classe Saisie des appréciations |\/erlﬁcat|an des bul\etms' Impresswon'

classe ou un groupe. I 227220 e =] S S R
A Sélectionnez la classe (ou le groupe). [Cosees 115

s . . Appréciations pour le Service ED.PHYSIQUE _SPORT. ™ Assistart de saisie
E Selectionnez le service. v n_¥ 5 5 &
La liste des él‘eves s'affiche a drOite, avec Wom | Bulletii=| C Eléve: [ Dev. [Moy. [App. A: Comportement| App.B:Progression |  App.C:Conseil | =]
. . B CHABA David 272 14,25 Excellent comportement. | honne progression Continue I
pour chacun d'eux le nombre de devoirs =AM AE | arasonia 21 14,50 Ben fssez bon encemble | Corlirus
notés, la moyenne dans le service et toutes | [SemicEmm - o2 Disp| e
. ' o . EL GHA Hordine 1/2 15,00 Trés bien Peu de notes

les rubriques d'appréciations de atiererSous-mate]_|roune Benjami 313 1542 Trés bien Constant

] H H ANGLAISLY1 3 (FpF Juliette 33 13,67 Atitude irrégulizre Daoit étre plus constarte

| EnSElgnant danS ce SerVIC.e" . ARTS PLASTIOU 3 |FRA Jule 373 1357 Atitude irrégulisre Dot Btre plus constarts =l
H Le bouton B permet de saisir la méme E = ==

| [Moyenne générale 1245 |Moyenne la plus basse 333 |Moyenne la plus haute 15,42

appréciation a tous les éleves sélectionnés.

Saisie des appréciations par éleve avec visualisation du bilan

La saisie par éléve 7S vous permet de saisir ses appréciations en visualisant le bilan complet de I'éléve.

fl Sélectionnez la classe.
H Sélectionnez le service.

rotdiTomas ¥ < | El we =R [S &

El Sélectionnez I'éleve. | U808E Z70ME 1671188 1671188 Progf ewalan e féitve par rmpactd W Sar
' P sy . TOMAS R 052 6| 875 1625 880 2 T T ||
Passez d'un éleve a I'autre avec les boutons Suivant [= ou W7 iire 7w g

Précédent [<. L % 1w _sm am| j
H Saisissez les appréciations avec ou sans assistant. D _'—= 00100 ; : FEA =
Vous pouvez consulter : e R 2 “"gé%
@ A gauche, le tableau des notes et moyennes de I'éléve par ASR. 979 | ' ; . |
trimestre ou semestre. - ar ;
A droite, le graphique de progression. | I 8
B Dans la partie basse de I'écran, les absences, les i e e
orientations ainsi que les informations relatives aux 81 = rvvens donsemae s=t pevtieent
responsables en choisissant I'onglet correspondant. I Feduilent i
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Saisie des appréciations de pied de bulletin

Les rubriques Vie scolaire, Conseil de classe, Commentaires et Orientation, dépendent de ce que le Chef d'établissement
a paramétré dans les maquettes des bulletins.

Sélectionnez une classe.

B Choisissez le type d'appréciation a saisir.

Bl Saisissez les appréciations des différents
éleves en utilisant ou non I'assistant de
saisie.

Le bouton B permet de saisir la méme
appréciation a tous les éléves
sélectionnés.

Guide de saisie de I'enseignant

Manuettes des bu\letins' Farsonnalisation des matigres par classe Saisie des appréciations |Vér\ﬂcatiun de{ h | 4

BRI e ] M s S R

Appréciation conseil de classe pour la 3G 2 [T Assistant de saisie

=T

Asgiduité
Autonarmie

Complimer
Awertissern

Via ernlai

Appréciation globale

AYA LILAS
Assiduité
Autonomie
Appréciation globale

BAUR JEAN
Agsiduité

Autonomie

Appréciation globale

Eleves | Mﬂ-\{ ﬁm Conseil de classe |ﬂ
ABD MALIKA 11,36
Assiduité Trés bonng B
Autonomie Autonome et sdrieus.

10,57

16 B4

Des résuttats trés insuffisants dans beaucoup de matigres, un mancue de
trarvail et de concentration ne vous ont pas permis de sutmonter vos
ditficultés

Quelgques absences, A vérifier,

Tris agité, et dépend beaucoup des autres,

Les résuttats sont insuffisarts, vous manguer d'attertion pour progresser
ot vous avez baissé les bras. I faut s ressaisi pour e dernier trimestre.

Aucun probléme.
Trés mature
Ensemble trés satizfaisant, du travall et du sérieu:, mais sttention & votre LI
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L8 Guide de saisie de I'enseignant

SAISIR 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, les retards, les passages a
I'infirmerie de vos éléves ainsi que les éventuelles exclusions de cours a partir de PRONOTE client et de I'Espace Professeurs
sur Internet.

Ou saisir les absences ?

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

Comment saisir une absence, un retard ou une exclusion de cours

[‘affiche ou masque
I'emploi du temps de
I'éléve sélectionné.

Affiche le récapitulatif des absences de
I'éléve sélectionné dans une fenétre
indépendante.

¥ PRONOTE client 2007 - 0.0.0 VS {Mme JEAN en modification) - (Base exemple.NOT)

L 3
gholi’SiSSGZI |avdate @ mnsence[ | Retarade[5 mn  C Exclusion ¢ [Wolfnonpréciss  ~|  C Wemerie
e |'appel. Vous |
. = début y fn ~|  CHEVALLIERP.
:\I‘Ilirzel ?acgaoi)e( du MROD 100 f300 0D 160D fehOD 1TROD  iehop
jour ou la veille (Ao - F i
. [BARTHELEMY Lila [71] I I :
[BENARD Anais [=] 09h00
[BUISSON Anne R 5
[CARLIER Laure O | | 1hue
[CHAUVIN Pauline I m I o Emploi du temps
cm;‘ E = de I'éleve ou
¥ 4 i
[— e
1 E .
= 3 Yakah retards,
[GAY Thomas R s absences,
e ] = 14h00 exclusions de
Frem =i} 4 cours et passages
SORRAL L izl =] 15h00 a l'infirmerie.
LAMY Antoine R| I P
ILAPORTE Chloé ) 16h00
| |LEJEUNE Emmanuel O &

e i » | 17h00
|
?
| 18h00

f Dans le groupe de travail Absences > Saisie, sélectionnez le jour de I'appel que vous allez saisir. S'il est disponible,
votre emploi du temps s'affiche.

B Sélectionnez le cours concerné par I'appel. La liste des éléves s'affiche.

B 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 dossier est créé automatiquement dans la vie scolaire de I'éléve.
Attention, une exclusion de cours n'induit pas automatiquement une absence au cours.

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

H L'absence / le retard / I'exclusion de cours / le passage a l'infirmerie s'affiche sur I'emploi du temps de I'éléve a
droite. Une absence s'affiche en orange, un retard en bleu. Une exclusion est symbolisée par un E rouge, un passage
a I'infirmerie par un I vert.

Appel terminé

Lorsque vous avez terminé I'appel, cochez la case
correspondante.

Cochez les éléves absents pour le cours de 15h00 a 16h00 [ Appel terminé
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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 groupe de travail Cahier de textes > Saisie.
Dans I'Espace Professeurs sur Internet, la saisie se fait dans I'onglet Vie scolaire > Cahier de texte.

Choix du cours

flPar défaut, la semaine en cours

est sélectionnée dans la
réglette. Au besoin, vous Saisie | Visuslisation par classe | Récapitufati|
DOUVeZ changer de semaine Saisieducahierde textesules =TTy Ty -

d'un clic sur la réglette.

F Cliquez sur le cours pour lequel mercredi 4 avil 2007 - 3A - FRANCAIS il
vous souhaitez remplir le cahier Contenu
. . Titre Catégorie.
de textes. Toutes les rubriques a ey g o 1 [eours =
compléter s'affichent a droite. T

Cours st ;larrple; autableaw. 7] ‘

o o mmﬁ‘m
Saisir le contenu -
El Saisissez le titre et/ou la | Traval personnel a ftectuer:

catégorie du cours.
Sur la grille, I'icone Ell s'affiche
sur le cours pour indiquer que

Description Pour le es jointes ] Sites internet

Bien apprendre sa ven. Bavr.
legon en vue dun

le cahier de textes est rempli. P
Saisissez une description du Exercices 5410 ven. Sar.
b de |a photoc
cours (lnombre de caractéres ra S
illimité).
Vous pouvez copier [Ctrl + (] 7 i
‘cours précédent ‘cours suivant

coller [Ctrl + V] un texte saisi
ailleurs.

Les pieces jointes

Si I'administrateur vous y autorise, vous pouvez joindre a un cours n'importe quel type de document dont le poids ne
dépasse pas la limite fixée. Ces documents peuvent étre téléchargés a partir de I'Espace Parents et de I'Espace Eléves sur
Internet.

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

Joindre un document
@ Cliquez sur le bouton Piéces jointes @].

Gestion des pibces jointes

La fenétre de gestion des piéces jointes s'affiche. ,:';:mmﬂ;mr,; e 2
M Les derniers documents joints pour cette matiére et/ou pour cette classe L T e
s'affichent. 1 ""“"‘"‘{".:"-:“ n e
El Cochez parmi les documents ceux que vous souhaitez joindre... B . [onioe : 1601 2008
... o0u ajoutez un nouveau document. Pour cela cliquez sur la ligne de s mzﬁ
création Nouveau et sélectionnez-le sur votre disque. Il sera el e
automatiquement coché dans la liste.
H Cliquez sur Fermer.
Les documents joints s'affichent a coté du bouton |-
Il-nui.hu'- 3 r le |
Mettre a jour un document _remer |

Si vous apportez des modifications au document d'origine et souhaitez
actualiser le document joint au cahier de textes, utilisez le bouton Mettre a jour le document.
Sélectionnez le document a actualiser.
B Cliquez sur le bouton Mettre a jour le document.
B Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez sur votre disque le document modifié.
Cliquez sur le bouton Enregistrer. Le document est mis a 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 affecté a aucun cahier de textes.

Si vous souhaitez simplement ne plus joindre ce document a ce cours, décochez le document dans la fenétre de gestion des
documents.
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o
Les adresses de S’tes ,nternet Gestion des sites internet
Si I'administrateur vous y autorise, vous pouvez indiquer des adresses de it i deibls.  [1smesemiocars 3]
. .. .. ¥ Pour les cous de la méme matisre
sites Internet liés au cours. Ces adresses seront publiées sur Internet, Bl e e o
consultables par les parents et les éléves. I e i
Cliquez sur le bouton Sites Internet 2 E’kfr . LS '
La fenétre de gestion des sites internet s'affiche. H
B Les derniéres adresses saisies pour cette matiere et/ou pour cette classe
s'affichent.
E] Cochez parmi les adresses celles que vous souhaitez joindre...
... OU saisissez une nouvelle adresse dans la ligne de création Nouveau.
Elle sera automatiquement cochée dans la liste. ool Sita SiatEAE
H Cliquez sur Fermer. Les adresses cochées s'affichent & coté du bouton [&@. B

Pour éviter les erreurs, vous pouvez copier [Ctrl+C] puis coller [Ctrl+V] une
adresse saisie dans la barre d'adresse de votre navigateur.

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

Donner du travail a la maison

Le travail donné aux éléves est divisé en deux catégories : Lecons et Devoirs. Vous renseignez de maniére identique les deux
catégories.
il Cliquez sur la fleche pour dérouler le menu.
B Sélectionnez au choix :
e Saisir un travail pour saisir un travail spécifique.
e Un élément de la liste pour en économiser la saisie.
e Enrichir la liste pour saisir un travail que vous étes susceptible de
donner a nouveau.
Bl Saisissez ou complétez si nécessaire la description du travail a faire. Ervichir Is iste
M Validez avec la touche Entrée.
H Choisissez la date pour laquelle le travail doit &tre réalisé. Par défaut,
c'est celle du prochain cours de cette matiére avec cette classe.
[d Vous pouvez comme pour le contenu du cours joindre des documents (Plus d’infos page 58) ou indiquer des adresses de
sites internet (voir ci-dessus Les adresses des sites Internet). Dans les deux cas, un double-clic dans la rubrique affiche la
fenétre de gestion correspondante.

I~ Pukie .

Copier / coller le cahier de textes
Les commandes Editer > 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 affecter a un autre cours.

il Affichez le cahier de textes a dupliquer.
H Activez la commande Editer > Copier le cahier de textes.
El Sélectionnez le cours pour lequel vous souhaitez affecter les mémes informations.
M 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 du cours et les devoirs a faire sur Internet. Si I'administrateur vous y
autorise, parents et éléves peuvent également télécharger les documents joints et consulter les adresses internet.

Publication par défaut
Par défaut, le cahier de textes d'un cours est publié 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 et souhaitez le publier avant le cours, ™ Pukiié
vous pouvez forcer la publication en cochant I'option Publié située sous le Travail personnel. '
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