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Je consulte les messages de mes dist

Pronote

Pronote est un outil vous permettant de communiquer. Administration,
enseignants... peuvent ainsi échanger avec vous sur des sujets aussi variés que vos résultats,
vos absences, vos difficultés... Vous pouvez aussi contacter vos enseignants pour demander
des informations, encore faut-il savoir s'y prendre. Voici donc la démarche a suivre :

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: J'accede a mes nouveaux messages en regardant mes dernieres notifications

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en faut de
I'écran, le symbole en forme de papillon (m) représentant les dernieres notifications.
Cet onglet se situe plus précisément en haut a gauche. J'effectue un clic gauche sur ce
symbole. Une fenétre grise intitulée « NOTIFICATIONS » s'ouvre sur le coté droit de mon
écran et dans laquelle je peux voir sij'ai de nouvelles discussions, de nouveaux messages.
Si oui, un bandeau avec un liseré latéral gauche vert et intitulé « Discussions » s'affichera.
En cas d'absence de nouvelle discussion, la fenétre « NOTIFICATIONS » sera vide
(comme ci-dessous).
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Alternative - Etape 1: Cliquer sur 'onglet « Communication »

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en faut de
I'écran, I'onglet « Communication ». Cet onglet se situe plus précisément en haut au
centre. J'effectue un clic gauche sur cet onglet.
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Alternative - Etape 2 : Cliquer sur I'onglet « Discussions »

Apres avoir cliqué sur I'onglet « Communication », un menu déroulant s'ouvre. Dans ce
menu déroulant, je clique sur I'onglet « Discussions ».
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Alternative - Etape 3 : Cliquer sur I'onglet « Discussions »
Apres avoir cligué sur I'onglet « Discussions », une nouvelle fenétre.

Dans la colonne centrale de la nouvelle page qui apparait s'affichent tous mes messages,
nouveaux comme anciens (déja lus). Les discussions nouvelles ou celles présentant un
nouveau message auront leur nom qui apparaitra en gras. Si je souhaite que ne
s'affichent que les nouveaux messages (messages non lus), je coche la case « Non lues »
en haut a droite de I'écran. Les messages sont classés du plus récent au plus ancien.
Ceux-ci ont un objet (intitulé), une date d'envoi ainsi qu'un expéditeur.

Pour consulter un message, il me suffit de cliquer sur l'intitulé (I'objet) du message dans
la colonne centrale (ici, « Aucun message » n'existe, la page est donc vierge). Le fil de la
discussion s'ouvre alors dans la colonne latérale droite : je peux ainsi accéder a tous les
messages de la discussion sélectionnée. Le message le plus ancien de la discussion
s'affiche, mais il m'est possible de remonter toute la discussion et de retrouver les
messages les plus anciens.

Je  peux également retrouver un ancien message prématurément ou
malencontreusement supprimeé. Il me suffit de cliquer sur « Toutes » ou sur « Corbeille »
dans la colonne latérale gauche.
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J'envoie un message sur Pronote

Pronote vous permet de contacter vos enseignants ainsi que la direction ou bien
encore la vie scolaire. Pronote dispose en effet d'une fonction messagerie vous permettant
de rédiger des messages et mails. Voici comment procéder.

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: Cliquer sur I'onglet « Communication »

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en faut de
I'écran, I'onglet « Communication ». Cet onglet se situe plus précisement en haut au
centre. J'effectue un clic gauche sur cet onglet.
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Etape 2 : Cliquer sur I'onglet « Discussions »

Apres avoir cligué sur I'onglet « Communication », un menu déroulant s‘ouvre. Dans ce
menu déroulant, je clique sur I'onglet « Discussions ».
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Etape 3 : Cliquer sur « Nouvelle discussion »
Sur la fenétre venant de s'ouvrir, je peux rediger un nouveau message. Il me suffit de
cliquer sur le bouton bleu en haut a gauche de I'écran et portant la mention « Nouvelle
discussion ».
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Etape 4 : Renseigner le destinataire et I'objet de mon message

A nouveau, une fenétre s'ouvre. Sur cette fenétre, il me faut tout d'abord choisir le ou
les destinataires de mon message. Il me suffit de cliquer sur l'icbne représentant des
points de suspension figurant a coté de « Professeurs » et de « Personnels ». Pour
information, dans « Professeurs », je ne trouverai que les noms de mes enseignants. Dans
« Personnels », je trouverai les noms du personnel non enseignant de I'établissement et,
le cas écheant, les noms de mes camarades et de leurs parents. Important a savoir : je
peux envoyer un message a plusieurs destinataires simultanés !

Pour I'objet du message, il me suffit de préciser le motif pour lequel j'écris mon message.
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Etape 5 : Rédiger puis envoyer mon message

Il ne me reste plus qu'a rédiger le corps de mon message en veillant a respecter les regles
de politesse d'usage :

- Je débute mon message par « Bonjour Madame / Monsieur / Mesdames /
Messieurs... » suivi du ou des NOM(S) de mon ou mes destinataires.

- Jerédige, en veillant a utiliser un vocabulaire et un niveau de langue adapteés a la
personne a laquelle je m'adresse. Je vérifie également qu’aucune faute ne s'est
glissée dans mon message.

- Je conclue par une formule de politesse (par exemple : « Cordialement »)

- Jesigne en écrivant mes NOM, Prénom et classe.

Rappel important : je dois éviter de multiplier le nombre de discussions ! Si une discussion
est déja en cours avec un interlocuteur et que je dois lui écrire un nouveau message
(toujours en lien avec 'objet de la discussion entamée), je rédige donc mon message
dans cette méme discussion !

= = TE DE Df

T
i
s

o
I

Howvelle discusslon

[anliralmian

g mjmmm e, o o e g e e g (e e e | e i e

SRR crvover |
- e

© A. PIVRON




Je dépose un devoir sur Pronote

Dans le cadre de votre scolarité, vous allez parfois étre amené a rendre des travaux
et devoirs (notés ou non) a vos enseignants qui vous demanderont de les restituer via
Pronote. Voici le tutoriel pour savoir comment déposer vos travaux sur Pronote en toute
simplicité :

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: Repérer le travail a rendre pour les prochains jours

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans l'espace intitulé « Travail a faire pour les
prochains jours », les disciplines ou il m'est demandé de restituer un travail sur Pronote.
Faciles a repérer, ces matieres comportent un bouton comprenant la mention « Déposer

ma copie »
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Etape 2 : Cliquer sur le bouton « Déposer ma copie » et chercher ma copie sur mon PC
Apres avoir cligué sur le bouton « Déposer ma copie », une fenétre s'ouvre.

Important a savoir : si Pronote me propose de rendre mon travail sous différents formats
(.doc, .png, jpeg...), les enseignants me demandent prioritairement de leur déposer ma
copie au format .pdf. Pourquoi ? Car c’est le format le plus répandu, ce qui permet donc
a mes enseignants de consulter sans aucune difficulté mon travail | Aussi, je privilégie de
cliquer sur « Un seul fichier (*.pdf, *.doc...) ».
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Etape 3 : Déposer ma copie

Apres avoir cliqué sur « Un seul fichier (*.pdf, *.doc...) », une fenétre s'ouvre et me permet
de recherche, sur mon disque dur, le fichier que je souhaite déposer. Une fois trouvé, il
me suffit de cliquer dessus et le fichier sera automatiquement déposer sur Pronote. Rien
de plus simple !
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Je consulte mon emploi du temps sur Pronote

Pronote vous permet de consulter votre emploi du temps : horaires des cours, salles
de cours, semaines Q1 ou Q2... Voici la démarche a suivre pour vous tenir informés ce que
qui vous sera servi a manger :

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: Cliquer sur 'onglet « Vie scolaire »

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en faut de
I'écran, I'onglet « Vie scolaire ». Cet onglet se situe plus précisément en haut au centre.
Jeffectue un clic gauche sur cet onglet.
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Etape 2 : Cliquer sur I'onglet « Emploi du temps »

Apres avoir cliqué sur 'onglet « Vie scolaire », un menu déroulant s'ouvre. Dans ce menu
déroulant, je clique sur I'onglet « Emploi du temps ».
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Etape 3 : Consulter mon emploi du temps

Sur la fenétre venant de s'ouvrir, je peux prendre connaissance de mon emploi du temps
de la semaine. En haut de la page, il m'est possible de vérifier en quelle numéro de
semaine je me trouve, semaine Q1 ou Q2. Il m'est également possible de consulter les
menus des autres semaines en cliquant sur les numéros de semaines figurant sur la frise
chronologique. Enfin, je peux télécharger mon relevé de notes au format PDF en cliquant
sur I'icbne en forme d'imprimante figurant en haut a droite de mon écran (E).

E EEISITE DE DEMONSTRATION EBOMOTE

Espace Shyes - PAREMT Fanmy a1 BE

Frepe s e CHAME B e s E.'E
St aviopled hi i i AR e poiratrna(Gariaan O = 8
i

- ';;yfff% "'.r Mr.:::‘}iﬁ"
F.-f"..-.-"-".'i'.-.-‘f-"" e
2 .-ﬁ;j:f—:fr .-".-"'_
f%f

© A. PIVRON




Je consulte mes notes et moyennes s

Pronote est également un outil vous permettant de prendre connaissance et de
suivre I'évolution de vos différents résultats obtenus dans chaque discipline, et ce tout au
long du trimestre et de I'année scolaire. En quelques clics, vous pouvez donc savoir vos
notes et moyennes ! Encore faut-il savoir s'y prendre. Voici donc la démarche a suivre :

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: Cliquer sur I'onglet « Notes »

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en faut de

I'écran, I'onglet « Notes ». Cet onglet se situe plus préciséement en haut a gauche.
Jeffectue un clic gauche sur cet onglet.
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Etape 2 : Cliquer sur I'onglet « Mes notes »

Apres avoir cliqué sur I'onglet « Notes », un menu déroulant s'ouvre. Dans ce menu
déroulant, je clique sur I'onglet « Mes notes ».
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Etape 3 : Prendre connaissance de mes notes trimestrielles par matiere
Apres avair cliqué sur l'onglet « Mes notes », une fenétre s'ouvre et présente le détail de
mes notes obtenues au cours du trimestre. Je peux consulter mes notes des trimestres
précedents en cliquant sur la case « Trimestre » puis en sélectionnant le trimestre désiré.
A noter que mes notes sont classées « Par matiere » (voir la case cochee).
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Etape 3 bis : Prendre connaissance de mes notes par ordre chronologique

Je peux également consulter mes notes obtenues selon un classement chronologique
(de la plus ancienne a la plus récente). Pour ce faire, il me suffit de cocher la case « Par
ordre chronologique » figurant en haut de la page.
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Etape 4 : Prendre connaissance en détail de chaque note / évaluation
Pronote me permet de voir le détail de chacune de mes évaluations : en effectuant un
clic gauche sur la note obtenue, une fenétre s'ouvre et me permet de prendre
connaissance de la date de I'évaluation, de ma note, du coefficient qui lui est affectée,
de la moyenne de la classe et des notes la plus élevee et la plus basse. Ma moyenne
générale trimestrielle et celle de la classe sont également visibles.
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Je consulte mes relevés et bulletins d

Pronote

Pronote est également un outil vous permettant de prendre connaissance et de
suivre I'évolution de vos différents résultats obtenus dans chaque discipline, et ce tout au
long du trimestre et de I'année scolaire. En quelques clics, vous pouvez donc savoir vos
notes et moyennes ! Encore faut-il savoir s'y prendre. Voici donc la démarche a suivre :

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: Cliquer sur I'onglet « Notes »

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en haut de
I'écran, 'onglet « Notes ». Cet onglet se situe plus précisément en haut a gauche.
Jeffectue un clic gauche sur cet onglet.
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Etape 2 : Cliquer sur I'onglet « Relevé »

Apres avoir cliqué sur I'onglet « Notes », un menu déroulant s'ouvre. Dans ce menu
déroulant, je clique sur I'onglet « Relevé ».
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Etape 3 : Consulter mon relevé de notes trimestriel et I'imprimer

Sur la nouvelle page venant de s'ouvrir, mon relevé de notes s'affiche. Pour chacune de
mes disciplines, je peux visualiser le nombre d'évaluations realisées par trimestre ainsi
gue mes notes obtenues pour chacune de ces matieres. Je peux consulter mes notes des
trimestres precédents en cliquant sur la case « Trimestre » puis en sélectionnant le
trimestre désiré. Enfin, je peux télécharger mon relevé de notes au format PDF en cliquant
sur I'icone en forme d'imprimante figurant en haut a droite de mon écran (5% ).
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Etape 4 : Aller dans I'onglet « Bulletins »

Reprendre les étapes 1 et 2 et, cette fois-ci, cliquer sur « Bulletin » et non sur « Releveé ».
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Etape 5 : Consulter mon bulletin de notes trimestriel et I'imprimer

Sur la fenétre « Bulletin », je peux prendre connaissance de ma moyenne trimestrielle, de
la moyenne de classe dans chaque discipline, des éléements du programme travaillés ainsi
que des appréciations laissées par mes enseignants. Je peux consulter mes notes des
trimestres precedents en cliquant sur la case « Trimestre » puis en sélectionnant le
trimestre désiré. Enfin, je peux télécharger au format PDF ou imprimer mon bulletin en
cliquant sur I'icone en forme d'imprimante figurant en haut & droite de mon écran (& ).
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Je consulte mes retards, absences et sanctions

sur Pronote

Pronote vous permet de consulter I'ensemble de vos données relatives a la vie
scolaire (retards, absences, observations et heures de colle éventuelles...). Voici comment
procéder.

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: Cliquer sur 'onglet « Vie scolaire »

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en faut de
I'écran, I'onglet « Vie scolaire ». Cet onglet se situe plus précisément en haut au centre.
Jeffectue un clic gauche sur cet onglet.
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Etape 2 : Cliquer sur 'onglet « Récapitulatif »

Apres avoir cliqué sur I'onglet « Vie scolaire », un menu déroulant s'ouvre. Dans ce menu
déroulant, je clique sur I'onglet « Récapitulatif ».
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Etape 3 : Consulter mes informations

Sur la fenétre venant de s'ouvrir, je peux prendre connaissance de différentes
informations me concernant (absences, retards, exclusions de cours, observations,
défauts de carnet...) et ce pour chacun des trimestres (il me suffit de cliquer sur I'onglet
« Trimestre » et de sélectionner, dans le menu déroulant, le trimestre désiré). Ces
différentes informations figurent dans une sorte de menu occupant le cété gauche de
ma fenétre.
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e Total des heures manquées (absences et exclusions)

En cliquant sur « Total des heures manquées » ou « Absences », je prends connaissance
de I'ensemble des heures de cours manquées, et ce de maniere détaillée :
- Nature des cours ou des heures ont été manquées (Francais, Mathématiques...)

- Jour et horaires des heures de cours manquées
Motif de I'absence (absence, exclusion de cours, exclusion de I'établissement...)
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e Retards

En cliguant sur « Retards », je prends connaissance de lI'ensemble des cours ou je suis
arrivé en retard, et ce de maniere détaillée :

- Jour et horaires des cours ou un retard a été constaté

- Ampleur du retard (la durée, exprimée en minutes)

- Motif du retard (absence, exclusion de cours, exclusion de I'établissement...)

ﬁ B SITE DE DEMOMNSTRATION i
Esgsmcd Eldves - PARENT Faney (38 5 O a—_

Errpla dulereps e spiosls  Eowos psgogrrs

Ligcundidwift dez svrres=arms da e via eosdama Temgyrs |

R [ e q 1 Lun 20 gt & Bl
T iADmancea = el »

fAbaEnoss BLw oo § Jdu Fesepl. d 00
4 ¢

i les Sinll s

© A. PIVRON




e Défauts de carnet

En cliquant sur « Défauts de carnet », je prends connaissance de I'ensemble des cours
ou je n'ai pas été en mesure de présenter mon carnet de correspondance lorsque celui
m'a été demandé. La encore sont précisées les informations suivantes :

- Jour et horaires des cours ou le carnet n'a pu étre présenté

- Discipline et enseignant concernés
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e Autres événements (exemple : legon non apprise...)

En cliquant sur « Autres événements », je prends connaissance des autres
informations et remarques faites par mes enseignants comme, par exemple, mes
lecons non apprises... La encore sont précisées les informations suivantes :

- Jour et horaires des cours ou la lecon n'a pas été apprise

- Discipline et enseignant concernés
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e Punitions

En cliqguant sur « Punitions », je prends connaissance des punitions visant a
sanctionner un mauvais comportement de ma part ou bien des manquements en
lien avec mon travail. Les informations suivantes sont fournies :

- Jour et heures de début et de fin de la colle

- Nom de I'enseignant ayant mis la retenue

- Date et heure a laguelle la retenue m'a été donnée

- Motif détaillé justifiant la sanction

- Nature du travail a faire
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Je consulte le menu de la cantine sur Pronote
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Pronote vous permet aussi de consulter le menu des repas servis a la cantine. Voici
donc la démarche a suivre pour vous tenir informés ce que qui vous sera servi a manger :

Sur ordinateur et tablette

Etape 1: Cliquer sur I'onglet « Communication »

Sur la page d'accueil du site, je repere, dans la barre Menu grise figurant en faut de
I'écran, I'onglet « Communication ». Cet onglet se situe plus précisément en haut au
centre. J'effectue un clic gauche sur cet onglet.
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Etape 2 : Cliquer sur I'onglet « Menu »

Apres avoir cliqué sur I'onglet « Communication », un menu déroulant s'ouvre. Dans ce
menu déroulant, je clique sur l'onglet « Menu ».
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Etape 3 : Consulter le menu de la semaine

Sur la fenétre venant de s'ouvrir, je peux prendre connaissance des menus servis chaque
jour de la semaine a la cantine. Il m'est également possible de consulter les menus des
autres semaines en cliquant sur les numéros de semaines figurant sur la frise
chronologique. Enfin, je peux télécharger mon relevée de notes au format PDF en cliquant
sur l'icone en forme d'imprimante figurant en haut a droite de mon écran (& ).
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