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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Généralités

 Modifier ses informations personnelles (identité) Client - Web

 Télécharger le client PRONOTE Client - Web



1.	 Modifier ses données personnelles
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Mes données > Compte

Si l’établissement vous 
y autorise, vous pouvez 

modifier vos coordonnées...

N’oubliez pas de valider 
vos modifications.

... et vos préférences de 
contact.

Si vous ne souhaitez pas que votre photo 
soit utilisée dans les trombinoscopes, 

décochez l’option.
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Si vous enseignez plusieurs matières, vous 
pouvez préférer colorer les cours en fonction 

des matières plutôt que des classes.

Mes données > Paramètres

2.	 Paramétrer son Espace

Décochez l’option 
permettant d’afficher 

la page d’accueil à 
chaque connexion 
si vous préférez 

retrouver la dernière 
page consultée lors 
de votre précédente 

connexion.

Les données 
concernant vos 
collègues sont 
masquées par 

défaut, de manière à 
ce que vous accédiez 
plus rapidement aux 

vôtres.

Pour obtenir l’adresse de 
votre Espace mobile.

Pour télécharger un Client PRONOTE pré-paramétré 
avec les données de votre établissement.

 � Choisir le critère de coloration de l’emploi du temps

Couleurs des cours en 
fonction des classes.

Couleurs des cours en 
fonction des matières.
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Consultation des emplois du temps

 De ses classes et élèves Client - Web

De toutes les classes Client - Web

Des professeurs de son équipe pédagogique Client - Web

De tous les professeurs Client - Web

Des personnels Client - Web

 Des salles Client - Web

 Des matériels Client - Web

Limiter le nombre de semaines consultables Client - Web

     Semaines consultables après la semaine en cours Client - Web

Télécharger l'EDT au format iCal Client - Web

Modification des emplois du temps

Modifier son emploi du temps Client - Web

 Limiter le nombre de semaines modifiables Client - Web

1      Semaines modifiables après la semaine en cours Client - Web

Réservation de salle et matériel

Réserver des salles et des matériels pour ses cours Client - Web

Réserver des salles et des matériels pour de nouveaux cours Client - Web

 Limiter le nombre de semaines modifiables Client - Web

1      Semaines modifiables après la semaine en cours Client - Web



1.	 Consulter son emploi du temps
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 � Imprimer son emploi du temps annuel

Mes données > Emploi du temps

Au lancement 
de l’impression, 

choisissez 
Année scolaire.

Sélectionnez une semaine pour 
afficher l’emploi du temps avec 
ses éventuelles modifications.

Pour afficher 
ou masquer les 
cours annulés.

Pour afficher ou 
masquer certains jours 
ou créneaux horaires.
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Mes données > Emploi du temps

 � Récupérer l’emploi du temps PRONOTE dans son agenda électronique personnel

L’endroit où coller l’URL transmise par PRONOTE 
varie d’un agenda à un autre, mais il faut 

généralement chercher à ajouter un calendrier.

Cliquez sur le bouton iCal pour récupérer l’URL 
à coller dans votre agenda et retrouver ainsi vos 

cours et leurs modifications en temps réel.
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 � Visionner plusieurs semaines à la fois

Mes données > Emploi du temps

Rendez-vous sur le planning 
multisemaines...

... et cliquez-glissez sur 
les semaines à afficher.

Un clic sur un cours ouvre sa fiche et 
donne le détail des modifications qui y 

ont été apportées le cas échéant.



 � Annuler une réservation

2.	 Réserver une salle / du matériel pour un cours

Faites un clic droit sur 
le cours et sélectionnez 
Réservation de salles > 

Remplacer la salle.

Cochez la salle souhaitée parmi 
les salles proposées (uniquement 
les salles libres et ouvertes à la 
réservation par l’établissement).

Pour annuler une 
réservation, faites 
un clic droit sur le 
cours et choisissez 

la commande 
correspondante.
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Mes données > Emploi du temps



3.	 Déplacer une séance

Double-cliquez sur la séance à 
déplacer pour faire apparaître les 

places possibles (signalées par des 
bandes blanches).

Cliquez-glissez le cadre à 
l’endroit souhaité puis double-

cliquez dans le cadre pour 
confirmer le déplacement.

Pour déplacer la séance d’un cours, vous 
devez vous rendre dans Mes données > 

Emploi du temps. Le déplacement n’est pas 
possible depuis la page d’accueil.

S’il n’y a pas de créneau 
disponible, essayez de 
supprimer la salle depuis la 
fiche cours. Vous en ajouterez 
une nouvelle une fois le cours 
déplacé.

Sélectionnez la semaine 
de la séance à déplacer.
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Mes données > Emploi du temps



 � Annuler le déplacement d’une séance

 � Déplacer une séance sur une autre semaine

Sélectionnez la séance déplacée, 
faites un clic droit et choisissez 

Annuler les modifications.

Cliquez sur la séance à déplacer puis 
sur le bouton Déplacer sur une autre 
semaine en bas à droite de la fiche 
cours : vous basculez dans l’onglet 

Emploi du temps.

Les informations du cours 
sont automatiquement 
reprises ; cliquez sur 

Recherche.

Sélectionnez la semaine souhaitée sur la 
réglette : les places possibles s’affichent 
avec des bandes blanches (les numéros 

indiquent le nombre de salles disponibles).

Cliquez-glissez 
le cadre vert 

sur le créneau 
souhaité.

Sélectionnez une 
salle puis cliquez 

sur le bouton 
Déplacer le cours.
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Mes données > Emploi du temps



4.	 Scinder une séance en deux

Mes données > Emploi du temps

Pour scinder une séance, vous devez 
vous rendre dans Mes données > Emploi 
du temps. L’opération n’est pas possible 

depuis la page d’accueil.

Faites un 
clic droit sur 
le cours et 

sélectionnez 
Scinder le 

cours en deux.

Choisissez à quel moment 
intervient la scission en définissant 

la durée du premier cours.

Vous pouvez ensuite modifier chaque 
séance séparément depuis sa fiche, 

par exemple pour déplacer une heure, 
réserver une salle différente...

Cette opération fonctionne pour un cours ponctuel. Si vous 
avez besoin d’avoir deux cours à place d’un pour toute 
l’année (par exemple pour saisir les retards à la seconde 
heure de cours), contactez l’établissement pour qu’il 
effectue la modification sur l’emploi du temps annuel.
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Mes données > Emploi du temps



5.	 Remplacer un cours standard par un cours d’EPI (et inversement)

Si vous avez une même classe en EPI 
et en cours standard, vous pouvez 

intervertir les cours via le clic droit.
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Mes données > Emploi du temps
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Élèves
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Élèves

Voir tous les élèves de l’établissement Client - Web

 Voir l’identité élève Client - Web

 Voir les fiches des responsables Client - Web

 Saisir les parcours éducatifs Client - Web

Fiche de stage Client

Dossiers de la vie scolaire Client - Web

Fiche santé Client

 Affecter aux groupes / parties Client - Web

      Groupes ou parties à effectif variable uniquement Client - Web

Trombinoscope

 de ses classes et élèves Client - Web

     modifier les photos (Prof. principal) Client

de toutes les classes Client - Web

 des professeurs Client - Web

 des personnels Client - Web
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 � Copier la liste des élèves d’une autre semaine

1.	 Modifier la liste des élèves pour les cours en groupes variables

Mes données > Emploi du temps

Sélectionnez sur la 
réglette la semaine du 

cours concerné.

Si la liste des élèves 
n’est pas affichée, 

cliquez sur ce bouton.

Cliquez sur Modifier les 
élèves pour cocher ceux qui 

doivent être présents.

Par défaut, la liste des élèves ainsi définie vaut 
uniquement pour la semaine sélectionnée : vous 
pouvez prolonger cette affectation dans le temps, 
jusqu’à la date de votre choix ou la fin de l’année.

Si la composition du groupe se 
répète mais sur des semaines non 

contigües, vous pouvez récupérer la 
liste définie par une autre semaine.



Sélectionnez une classe ou un 
groupe (les classes + les élèves qui 

y sont rattachés sont considérés 
comme un groupe).

Cliquez sur le bouton PDF : le PDF 
généré s’ouvre dans un nouvel 
onglet, d’où vous pouvez lancer 

l’impression.

Cliquez sur le bouton Imprimante pour 
imprimer le trombinoscope sélectionné.

Sous réserve d’autorisation, vous pouvez charger 
et modifier les photos des élèves dont vous êtes le 
professeur principal depuis le Client PRONOTE.
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2.	 Imprimer une liste d’élèves

Mes données > Classes / élèves

3.	 Imprimer le trombinoscope des groupes / classes
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1.	 Faire l’appel.................................................................................................................................24
2.	 Saisir un mot dans le carnet.......................................................................................................28
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Feuille d’appel

 Accéder à la feuille d’appel avec le suivi des élèves Client - Web

      Saisir des absences Client - Web

          Saisir les motifs d’absences Client - Web

Inscrire / Désinscrire un élève aux repas Client - Web

Saisir des dispenses Client - Web

 Accéder aux suivis des autres cours Client - Web

 Choisir ses rubriques Client - Web

Saisir des observations aux parents Client - Web

Saisir des encouragements Client - Web

 Consulter les défauts de carnet Client - Web

      Saisir des défauts de carnet Client - Web

Accéder à la feuille d’appel sans suivi Client - Web

     Limiter la saisie à ses cours Client - Web

          Saisir à partir des boîtes à cocher uniquement Client - Web

Autoriser la saisie des absences ouvertes Client - Web

 Saisir des retards Client - Web

     Saisir le motif de retard Client - Web

Saisir des exclusions de cours Client - Web

Saisir des punitions Client - Web

     Programmer les punitions Client

Saisir des passages à l’infirmerie Client - Web

0 Accéder aux feuilles d’appel des jours précédents Client - Web

Interdire la saisie des absences et retards après la fin du cours (délai de 15 min 
accepté) Client - Web

Créer cours de CDI * Client - Web
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Coché 
par 

défaut
Détails des autorisations Disponible 

dans

Punitions et sanctions

Accéder aux punitions Client - Web

     Saisir Client - Web

          Publiposter les courriers de punition Client

     Publier les punitions et les exclusions de cours sur l’Espace Parents Client - Web

     Voir les récapitulatifs et statistiques par classe Client - Web

Accéder aux sanctions Client

     Saisir Client

          Publiposter les courriers de sanction Client

     Publier les sanctions sur l’Espace Parents Client

     Voir les récapitulatifs et statistiques par classe Client - Web

Accéder aux incidents Client - Web

     Saisir Client - Web

     Voir uniquement les incidents signalés par l’enseignant Client - Web

     Publier les incidents sur l’Espace Parents Client - Web

Créer des motifs de punition, sanction et incident Client - Web



1.	 Faire l’appel

Utilisez la barre horizontale 
pour accéder à l’ensemble 

des colonnes.
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Cochez Appel terminé pour 
qu’il soit pris en compte par  

l’administration.

Sélectionnez 
un cours pour 
afficher la liste 

des élèves.

En passant la souris sur une icône, 
une infobulle vous informe de sa 
signification :

Élève convoqué à la vie scolaire

Anniversaire de l’élève

Élève délégué

Élément de valorisation

Mémo        

Vie scolaire > Feuille d’appel

L’accès aux feuilles d’appel des jours 
précédents dépend des autorisations 

données par l’établissement.

Cliquez sur le rouage pour afficher 
les colonnes facultatives (définies 

par l’administrateur).

Cochez les élèves 
absents, et 

signalez d’un clic 
dans la colonne 
correspondante 

les retards 
et autres 

événements de 
vie scolaire.



 � Saisir une absence pour une partie du cours seulement

 � Suivre les absences des élèves à mon cours

L’élève s’affiche en rouge s’il a été 
absent à votre dernier cours.

Les colonnes grisées récapitulent le nombre 
d’absences, de retards, etc., à vos cours depuis 

la date sélectionnée en haut à droite. 
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Faites un clic droit sur l’absence saisie, 
choisissez Modifier puis décochez la 

partie de cours où l’élève a été présent.

Vie scolaire > Feuille d’appel



 � Vérifier les absences de la journée

Cette icône  indique que l’élève 
a une absence qui n’a pas été 
réglée avec l’administration.

En affichant l’emploi du temps du 
jour, vous voyez (en jaune) les cours 
où l’élève sélectionné a été absent.

 � Publier les rubriques de la feuille d’appel sur l’Espace Parents

L’icône en haut de chaque colonne 
indique si les informations sont 

ou non diffusées sur les Espaces 
Parents et Élèves :

  publication automatique

  pas de publication

  publiable si vous le souhaitez.

Si la colonne est publiable, 
par défaut l’information est 

publiée. Vous pouvez décocher 
l’option dans la fenêtre de 

saisie…

… ou utiliser la commande 
Dépublier sur le clic droit lorsqu’il 
n’y a pas de fenêtre intermédiaire.
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Vie scolaire > Feuille d’appel



 � Publier les rubriques de la feuille d’appel sur l’Espace Parents

© 2020
27

Pour saisir un mémo visible par l’équipe 
pédagogique et la vie scolaire, faites un 
clic droit sur l’élève et choisissez Créer 

un mémo.

Depuis cette fenêtre, vous pouvez 
créer un nouveau mémo, mais aussi en 

modifier un existant ou le supprimer 
(commande sur le clic droit).

Le mémo s’affiche sur les feuilles 
d’appel avec cette icône, pendant une 
durée déterminée par l’établissement 

(par défaut 3 jours).

Les éléments 
de valorisation 

fonctionnent sur le 
même principe, et 

s’affichent avec cette 
icône.

Vie scolaire > Feuille d’appel



 � Saisir un mot dans le carnet depuis la feuille d’appel

2.	 Saisir un mot dans le carnet
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Vie scolaire > Carnet

Les remarques et 
encouragements 
sont publiés sur 

l’Espace Parents. 
Si une réponse 
est attendue, 

passez plutôt par 
les discussions 

dans l’onglet 
Communication  

(p. 108).

Vous pouvez saisir observations, 
encouragements et défauts de carnet 
directement depuis la feuille d’appel.



 � Saisir une punition depuis la feuille d’appel

3.	 Saisir une punition

L’affichage Vie scolaire > Punitions offre une saisie 
plus confortable et permet le suivi de la punition (les 

champs sont fonction du type de punition sélectionné).

Cette icône indique qu’un dossier de 
vie scolaire sera automatiquement 

créé si le motif est sélectionné.

Depuis cet affichage, vous pouvez en 
outre rapidement informer l’équipe 

pédagogique de la punition.

Si la punition s’inscrit dans le cadre d’un incident qui 
doit être consigné en tant que tel, déclarez l’incident 

et donnez la punition depuis le même affichage.
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Vie scolaire > Punitions

Vous pouvez saisir une punition 
directement depuis la feuille d’appel 

d’un clic dans la colonne Punition. 
L’icône qui s’affiche est fonction du 

type de punition :

Devoir supplémentaire

Retenue

TIG
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Cahier de textes

 Saisir le cahier de textes Client - Web

      Créer des catégories de cahiers de textes Client - Web

      Ajouter des pièces jointes Client - Web

5           Taille maximum autorisée de chaque pièce jointe (en Mo) Client - Web

Voir le cahier de textes et la charge de travail de ses classes Client - Web



1.	 Préparer ses progressions

 � Structurer la progression
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Outils pédagogiques > Progression

Faites un clic droit 
sur un (sous-)
dossier pour 
y ajouter des 

éléments.

Utilisez les flèches 
pour modifier 

l’ordre de l’élément 
sélectionné.

Mettez en forme le contenu 
tel que vous souhaitez le voir 
apparaître dans le cahier de 

textes. 

Créez une progression par niveau 
et par matière.

Vous pouvez partir d’une 
arborescence vide ou pré-
remplir la progression à 

partir du B.O.

Organisez la structure de vos 
cours comme vous le souhaitez, 
en distinguant les contenus et 

travaux à faire.

Renseigner la catégorie 
permet de trier les 

entrées du cahier de texte 
depuis Cahier de textes > 

Planification.

Une progression regroupe de manière structurée vos contenus de cours 
pour un niveau (sous forme de texte, pièces jointes, liens web...). Les 
préparer à l’avance permet d’alimenter facilement le cahier de textes tout 
au long de l’année.



 � Joindre le cours en PDF

 � Partager ses progressions

La taille des pièces jointes est 
fixée par l’administrateur ; 

elle ne peut excéder 10 Mo par 
fichier.
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Outils pédagogiques > Progression

Attacher le cours en pièce 
jointe permet aux élèves de 
le retrouver facilement dans 

le cahier de textes et de 
l’archiver.

En ajoutant une progression à la 
bibliothèque de l’établissement, vous 

permettez à vos collègues d’en faire une 
copie et de l’utiliser pour leurs cours.

Partager une progression permet de 
travailler sur la même progression ; les 

modifications faites par l’un seront visibles 
par les autres.



2.	 Remplir le cahier de textes à l’avance
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Outils pédagogiques > Progression

Cliquez-glissez les contenus et travaux de 
la progression sur les cours souhaités pour 

remplir le cahier de textes. Vous pouvez 
affecter plusieurs éléments au même cours, 

et affecter le même élément à plusieurs 
cours (par exemple, toutes vos classes de 6e).

Un clic sur l’icône permet de 
visualiser le cahier de textes.



3.	 Modifier le cahier de textes au jour le jour

Pour mettre en forme le 
cahier de textes (couleur, 
italiques, puces, image…).

Pour attacher un QCM 
d’entraînement (les 

résultats ne sont pas 
enregistrés).
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Cahier de textes > Saisie

Vous pouvez affecter le 
même contenu qu’au 

cours précédent, piocher 
dans les progressions, 
programmer un DS ou 

une évaluation  
de compétences.

Par défaut, le cahier de textes est publié à la fin du cours. Vous 
pouvez définir le début du cours comme publication par défaut 

dans Mes données > Paramètres, ou bien cocher cette case à 
n’importe quel moment pour anticiper la publication.

Depuis l’affichage Cahier de textes > Saisie, sélectionnez 
un cours pour retrouver et éventuellement modifier les 

contenus et travaux affectés depuis les progressions 
(modifier le cahier de textes ne modifie pas la progression).



 � Copier-coller le cahier de textes d’une classe à l’autre

 � Remplir le cahier de textes en co-enseignement
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Cahier de textes > Saisie

Cliquez sur le + pour 
saisir un contenu 

distinct de celui du 
co-enseignant.

Les commandes sur le clic droit 
vous permettent de copier-coller 
le contenu et le travail à faire d’un 

cours pour un autre cours (par 
défaut, le travail à faire est donné 

pour le cours suivant).



 � Saisir les éléments du programme travaillés

Cliquez sur le crayon 
pour renseigner 
les éléments du 

programme travaillés.

Renseigner les éléments 
du programme depuis le 

cahier de textes accélère la 
saisie des bulletins : vous 
sélectionnez les éléments 

que vous avez le plus utilisé.
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Cahier de textes > Saisie



 � Mettre en forme le travail à faire
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Cahier de textes > Saisie

4.	 Donner du travail à faire

Choisissez une saisie 
libre ou utilisez l’une des 

amorces proposées.

Vous pouvez fixer des valeurs 
de durée et de niveau par défaut 

en cliquant sur le rouage.

La taille des pièces jointes est fixée 
par l’administrateur ; elle ne peut 

excéder 10 Mo par fichier.

Un clic sur la loupe affiche les 
devoirs en plein écran : utile quand 

on est en vidéoprojection.

Si vous activez la mise en forme pour le 
travail à effectuer…

… vous retrouvez la même fenêtre de 
mise en forme que pour le contenu.

En plus des outils standard 
des éditeurs de texte, vous 

disposez d’un éditeur LaTeX.



 � Donner du travail pour d’autres cours
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Cahier de textes > Saisie

Si vous ne pouvez pas donner des 
devoirs pour le cours souhaité, rendez-

vous dans Mes données > Paramètres 
pour modifier la manière dont sont 

définis les cours suivants.

Pour pouvoir donner des 
devoirs entre un cours de 
votre matière et un cours 

d’AP ou EPI, décochez 
Cours de même matière 

dans Mes données > 
Paramètres.

Si un cours comprend 
certaines séances avec 

des élèves ULIS, SEGPA ou 
UPE2A, choisissez l’option  
Cours ayant une ressource 

en commun dans Mes 
données > Paramètres pour 
pouvoir donner des devoirs 

d’une séance à l’autre.



 � Donner du travail à rendre dans l’Espace Élèves
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Cahier de textes > Saisie

Par défaut, aucun rendu n’est prévu.  
Choisissez À déposer dans l’Espace Élèves pour 

récupérer les copies depuis votre Espace.

L’élève peut charger le fichier 
à rendre depuis son Espace.

Vous retrouvez les 
copies des élèves 

sur votre page 
d’accueil et dans 

Outils pédagogiques 
> Ressources 

pédagogiques.

Vous pouvez ouvrir 
un fichier ou tous 
les télécharger en 

même temps.

Tant que vous n’avez 
pas verrouillé le 

travail en cliquant 
dans cette colonne, 

l’élève peut 
remplacer le fichier 

rendu. 

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web



 � Donner du travail à faire pour quelques élèves seulement
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Cahier de textes > Saisie

Par défaut, le travail 
est donné à tous les 
élèves. Cliquez dans 

la colonne Élèves pour 
restreindre la liste.
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Outils pédagogiques > Ressources pédagogiques

5.	 Gérer ses ressources pédagogiques

Dans Outils pédagogiques > Ressources pédagogiques, vous retrouvez 
les éléments joints au cahier de textes, aux devoirs et évaluations 

d’une classe / d’un groupe, et pouvez en ajouter d’autres.

Les ressources 
ajoutées depuis 

cet affichage 
sont modifiables 
directement ; les 
autres, grisées, 

doivent être 
modifiées depuis 

le cahier de 
textes.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

L’élève retrouve les 
documents attachés au 

cahier de textes avec 
celui-ci...

... et les documents ajoutés depuis 
les ressources pédagogiques dans 

la rubrique Autres documents.



 � Ajouter un document pour plusieurs classes

 � Empêcher la consultation de ses ressources pédagogiques par les autres enseignants
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Outils pédagogiques > Ressources pédagogiques

Vous pouvez partager avec les élèves des documents sans 
les lier au cahier de textes. Pour attribuer à plusieurs 

classes un même document, sélectionnez-les dans le menu 
déroulant (et validez) avant de cliquer sur la ligne d’ajout...

... ou bien, si vous avez déjà ajouté le document à 
une classe, sélectionnez les autres classes dans 

le menu déroulant, puis choisissez Ajouter un 
document d’une autre classe.

En cochant Afficher toutes les matières, vous 
pouvez consulter les ressources mises à la 

disposition des élèves par vos collègues.

Si vous souhaitez que vos propres 
ressources n’apparaissent pas dans cet 

affichage, rendez-vous dans Mes données > 
Paramètres et décochez Partager mes pièces 

jointes avec les autres enseignants.
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Cahier de textes > Récapitulatif

6.	 Imprimer le cahier de textes

Sélectionnez une 
classe et votre 

service.

Cliquez-glissez sur les semaines 
écoulées pour afficher l’intégralité 

du cahier de textes.

Cliquez sur 
le bouton 

Imprimante.

7.	 Sauvegarder ses progressions

À la fin de l’année, sauvegardez 
vos progressions (en même temps 
que vos QCM et votre bibliothèque 

d’appréciations)...

... de manière à les 
ré-importer l’année 

suivante dans la 
nouvelle base.
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Notes
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Services et notations

 Créer des sous-services Client - Web

Voir les services des autres professeurs Client - Web

     Afficher leurs appréciations Client

Modifier le coefficient général de ses services Client - Web

 Saisir les devoirs et les notes dans ses services Client - Web

 Modifier les arrondis, pondérations et bonus de ses services Client - Web

Modifier les devoirs des autres professeurs (Prof. principal) Client - Web

Résultats / Orientations / Décrochage scolaire

 Voir le suivi pluriannuel Client - Web

Voir les simulations Client



 � Utilisation des sous-services

1.	 Créer un sous-service de notation

Sélectionnez une sous-matière 
pour créer un sous-service. Si la 

sous-matière n’a pas été prévue par 
l’établissement, créez-la à la volée.

Lors de la création d’un devoir, vous 
choisissez le sous-service concerné.

Les sous-services peuvent faire 
l’objet de moyennes distinctes et 

figurer séparément sur le bulletin.
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Mes données > Services



2.	 Créer un devoir

 � Modifier un devoir
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Date à partir de laquelle les notes (et 
éventuellement le corrigé) sont publiées 
sur l’Espace Éleves et l’Espace Parents.

Indiquer une seconde période permet par 
exemple de faire compter la note pour le 

trimestre courant et le brevet blanc.

Si le devoir est compté comme un bonus, 
seuls les points au-dessus de la moyenne 

sont pris en compte ; s’il est compté 
comme une note, celle-ci est uniquement 

prise en compte si elle améliore la 
moyenne de l’élève.

Cliquez sur la date ou le coefficient 
du devoir pour ouvrir la fenêtre de 

modification.

Tous les paramètres précédemment 
saisis peuvent être modifiés. Vous 

pouvez en outre verrouiller le devoir 
(pour éviter toute modification dans 
la saisie des notes) et le supprimer.

Notes > Saisie



 � Associer des compétences au devoir

 � Donner un QCM comme devoir

Le QCM doit avoir été créé au préalable 
dans Outils pédagogiques > QCM (p. 91).

Une fois le QCM sélectionné, vous 
définissez les modalités d’exécution.

Vous pouvez créer une évaluation 
de compétences à la volée, en 

sélectionnant les items évalués. 
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Notes > Saisie



3.	 Saisir les notes
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La saisie des notes se fait toujours pour 
une classe / un groupe, une période et un 

service donné.

Pour saisir des notes, il 
faut au préalable créer 

un devoir.

Pour afficher les devoirs 
dans l’ordre chronologique 
ou chronologique inverse.

Et quand il n’y a pas de notes…
Raccourcis à saisir à la place des notes

A	 Absence justifiée
Z	 Absence injustifiée, le devoir vaut 0
D	 Élève dispensé
N	 Élève non noté
I	 Élève inapte
R	 Devoir non rendu
W	 Devoir non rendu, qui compte pour 0

Notes > Saisie



 � Récupérer les notes dans un tableur (type Excel)

Cliquez sur le bouton 
en haut à droite pour 

récupérer la liste 
des notes dans votre 

tableur.

Pour importer les notes dans 
PRONOTE depuis un tableur, il faut 
se connecter à un Client PRONOTE 
(pour en savoir plus, consultez l’aide 
en ligne).

 � Saisir des compétences en même temps que la note

Si vous avez asssocié des compétences au devoir, 
celui-ci s’affiche avec cette icône. Cliquez dessus 

pour renseigner les niveaux de maîtrise.
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https://doc.index-education.com/fr-fr/pn/2019/#t=PRONOTE2019%2FD%2FDevoir.htm
https://doc.index-education.com/fr-fr/pn/2019/#t=PRONOTE2019%2FD%2FDevoir.htm


 � Saisir des bonus / malus pour la moyenne générale

4.	 Paramétrer la moyenne générale
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Cliquez sur ce bouton pour 
paramétrer le calul de la moyenne 

générale de votre service.

La moyenne finale s’affiche à côté 
de la moyenne brute (moyenne sans 
coefficient, pondération ou arrondi). 

Cocher Tenir compte 
des bonus / malus fait 

apparaître une colonne 
suppplémentaire où 

vous pouvez saisir les 
points à ajouter ou 

retrancher (faites-les 
alors précéder du 

signe -).

Notes > Saisie



 � Consulter le détail d’une moyenne
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Un clic dans la colonne 
Moyenne affiche le détail 

du calcul.

Notes > Saisie



5.	 Suivre les résultats des élèves
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Notes > Graphe 
Ce graphe permet de visualiser les moyennes de 

l’élève par rapport aux moyennes de la classe.

Résultats > Suivi pluriannuel 
Si l’établissement a conservé les données, vous 

pouvez comparer les résultats à ceux de l’an passé.

Résultats > Moyennes 
Ce tableau vous donne les moyennes pour chaque 

matière en regard des absences.

Résultats > Récapitulatif 
Un tableau plus synthétique, 
 toutes matières confondues.

Résultats
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Bulletins
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Élèves

Voir tous les élèves de l’établissement Client - Web

 Saisir les parcours éducatifs Client - Web

Relevés de notes / bulletins / fiches brevet / livrets scolaires

 Voir Client - Web

Modifier la maquette du relevé (Prof. principal) Client

Imprimer Client

Appréciations

Saisir les appréciations générales (Prof. principal) Client - Web

Modifier les appréciations des autres professeurs (Prof. principal) Client - Web

 Utiliser l’assistant de saisie Client - Web
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1.	 Saisir les appréciations
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Utilisez le 
premier affichage 

pour saisir les 
appréciations de 
tous les élèves 
d’une classe en 
même temps...

Bulletins > Saisie des appréciations

... ou l’affichage 
par élève pour 
avoir une vue 
détaillée des 

résultats.

Cliquez sur le rouage 
pour choisir les 

informations à afficher.

Utilisez les flèches pour 
passer rapidement d’un 

élève à l’autre.



 � Utiliser l’assistant de saisie

 � Sauvegarder sa bibliothèque d’appréciations d’une année sur l’autre

 � Saisir les appréciations générales
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Cliquez sur ce bouton pour 
activer l’assistant de saisie.

L’assistant vous 
permet de regrouper 

par catégories 
les appréciations 

récurrentes.

Double-cliquez sur une appréciation pour l’affecter à 
l’élève, et passer automatiquement à l’élève suivant. 

Les appréciations affectées aux élèves restent 
modifiables manuellement.

Pour supprimer une appréciation 
de l’assistant de saisie, cliquez-
glissez-la en dehors de la fenêtre.

À la fin de l’année, sauvegardez votre 
bibliothèque d’appréciations (en même 
temps que vos QCM et progressions)...

... pour les ré-importer 
l’année suivante dans 

la nouvelle base.

Bulletins > Saisie des appréciations

Seules les classes dont 
vous êtes le professeur 

principal vous sont 
proposées.



 � Saisir un parcours éducatif pour un seul élève
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2.	 Saisir les parcours éducatifs

Bulletins > Parcours éducatifs

Par défaut, les parcours saisis concernent toute la 
classe. Pour ne prendre en compte qu’une partie de 

la classe, cochez les élèves concernés et validez.

Veillez à bien sélectionner 
le type de parcours avant de 

créer l’élément.

Pour saisir un élément de parcours pour 
un seul élève, vous pouvez préférer la 

saisie depuis le pied de bulletin.



 � Imprimer le bulletin d’une année précédente
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3.	 Imprimer les bulletins

Bulletins > Bulletin

Depuis le bulletin d’un élève, cliquez sur le bouton 
PDF puis sélectionnez Bulletin élève de tous les élèves 
de la classe : un PDF comprenant tous les bulletins de 

la classe est généré dans un nouvel onglet, à partir 
duquel vous pouvez lancer l’impression.

Pour obtenir la mise en page souhaitée, 
faites des essais avec le bulletin d’un 

seul élève (plus rapide à générer).

Si les bulletins des 
années précédentes 

ont été conservés par 
l’établissement, vous 

pouvez les télécharger 
depuis l’affichage 

Anciens bulletins : ils 
s’ouvrent dans un 

nouvel onglet, à partir 
duquel vous pouvez 
lancer l’impression.
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Compétences
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Compétences

 Créer ou modifier les référentiels par domaine et les compétences numériques Client - Web

     Personnaliser les référentiels du socle commun Client - Web

 Créer ou modifier les référentiels par matière Client - Web

Modifier les coefficients des matières par domaine Client

 Saisir des évaluations à partir des référentiels par domaine Client - Web

 Saisir des évaluations à partir des référentiels par matière Client - Web

Saisir des évaluations sur les compétences numériques Client - Web

Saisir les niveaux de maîtrise des domaines Client - Web

 Accéder aux bilans périodiques Client - Web

Accéder aux bilans par domaine Client - Web

     Saisir les niveaux de maîtrise des compétences Client - Web

 Accéder aux bilans de cycle Client - Web

     Saisir la synthèse des acquis scolaires Client - Web

Accès aux livret de compétences numériques Client - Web

     Saisir les niveaux des compétences numériques Client - Web

Relevés de notes / bulletins / fiches brevet / livrets scolaires

 Voir Client - Web

Modifier la maquette du relevé (Prof. principal) Client

Imprimer Client

Appréciations

Saisir les appréciations générales (Prof. principal) Client - Web

Modifier les appréciations des autres professeurs (Prof. principal) Client - Web

 Utiliser l’assistant de saisie Client - Web



1.	 Éditer les référentiels de compétences
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Les référentiels auxquels 
vous avez accès dépendent 
de ceux qui ont été activés 

par l’établissement.

Pour consulter un 
référentiel, sélectionnez 
le cycle et le domaine (ou 

la matière) souhaités.

Vérifiez que les classes que vous 
souhaitez évaluer sur ces compétences 

et dans ce niveau de cycle sont bien 
renseignées dans la colonne Classes 

évaluées.

Compétences > Référentiels

Cliquez dans la ligne de création 
pour ajouter un élément, ou sur 
le + précédant un élément pour 

ajouter un item.

Cliquez sur le rouage 
pour activer la gestion 
des sous-items et / ou 
celle des coefficients.

Double-cliquez sur une compétence pour la 
modifier.  À savoir : une compétence n’est 

plus modifiable une fois qu’elle a été évaluée 
(la ligne est alors grisée).

Décochez les compétences qui ne doivent plus 
être évaluées : elles seront conservées pour 
le suivi pluriannuel, mais elles ne seront pas 

proposées lors de la création d’une évaluation.

Les référentiels sont communs à tous les 
professeurs. Les modifications que vous 
apportez valent pour tout l’établissement.
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 � Spécificités du référentiel par matières

Pour créer un référentiel par matière, il faut 
que la matière ait été au préalable créée par 
l’administrateur. Un seul référentiel peut être 

créé par matière ; il est commun à tous les 
professeurs de la matière.

Pour que le référentiel puisse faire le lien 
vers des compétences du domaine D1.2, 

cochez la case LVE.

Les compétences par matière doivent être mises en correspondance 
avec celles du socle pour assurer la bonne édition des bilans officiels. 

Pour cela, indiquez : 

•  pour les éléments, les domaines du socle auxquels ils font référence, 

•  pour les items, les éléments signifiants correspondant (le domaine 
est alors automatiquement ajouté). 

Compétences > Référentiels



2.	 Créer une évaluation de compétences

Cochez Créer un 
devoir pour saisir 
ou générer une 

note à partir des 
niveaux de maîtrise 

obtenus.

© 202065

Si vous joignez un 
corrigé, il sera publié 
sur l’Espace Élèves à 
la date de publication 

choisie.

Pour modifier l’ordre 
des compétences 

évaluées et faciliter la 
saisie des résultats.

Renseigner un niveau 
par défaut permet 

de gagner du temps 
lors de la saisie 

des résultats : vous 
saisirez uniquement 

ceux qui diffèrent.

Cochez les 
compétences à 

évaluer. Vous pouvez 
piocher dans plusieurs 

référentiels.

Pour évaluer une 
même compétences 

plusieurs fois 
au sein d’une 

même évaluation, 
renseignez le nombre 
d’occurrences dans la 

colonne Nb.

Compétences > Évaluations
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 � Modifier une évaluation

 � Dupliquer une évaluation

 � Supprimer une évaluation

Cliquez sur l’intitulé 
de l’évaluation pour 
rouvrir la fenêtre en 

modification.

Faites un clic droit sur l’évaluation 
souhaitée, choisissez Dupliquer puis 
sélectionnez le service dans lequel 

l’évaluation doit être dupliquée. Ainsi, 
pas de paramétrage à re-saisir, vous 
pouvez passer directement à la saisie 

des niveaux.

Depuis la liste des 
évaluations, faites un 
clic droit et choisissez 

Supprimer.

Compétences > Évaluations



3.	 Saisir les niveaux de maîtrise obtenus par les élèves
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 � Gagner du temps avec la multisélection

... puis cliquez dans une 
cellule pour saisir le 

niveau de maîtrise de la 
compétence par l’élève.

Pour gagner du temps, utilisez les raccourcis clavier 
indiqués en face de chaque niveau de maîtrise. Ils 
peuvent changer en fonction du nombre de niveau 

activés par l’établissement.

Sélectionnez 
l’évaluation 

dans la liste à 
gauche...

Cliquez sur un élève pour attribuer en 
une fois le même niveau de maîtrise pour 

toutes ses compétences.

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée pour 
sélectionner plusieurs cellules et saisir le 

même niveau de maîtrise.

Compétences > Évaluations
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 � Remplacer les intitulés des compétences par leur code

 � Modifier l’ordre de saisie

 � Générer une note à partir des niveaux de maîtrise obtenus

Compétences > Évaluations

Cliquez sur ce bouton pour passer d’une saisie 
par compétence à une saisie par élève.

Si vous avez coché l’option Créer un 
devoir lors de la création de l’évaluation, 
cliquez sur ce bouton pour générer une 

note à partir des niveaux de maîtrise 
obtenus (les notes générées restent 

modifiables manuellement).



4.	 Générer le niveau de maîtrise par domaine

Sélectionnez une classe, une période et 
un domaine puis cliquez sur ce bouton 
pour générer le niveau de maîtrise en 

fonction des évaluations.

L’affichage Bilan par domaine de la classe permet de 
générer le niveau de maîtrise pour tous les élèves en une 
seule manipulation. Pour une vision détaillée par élève, 

choisissez l’affichage Évaluations par compétence.

Les résultats générés 
restent modifiables.
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 � Synthèse des évaluations

Compétences > Bilans par domaine

Un clic sur ce bouton permet de visualiser 
les évaluations sous forme de barrette par 

niveau ou chronologique.



5.	 Compléter le bilan de cycle

Vous pouvez éditer un bilan de cycle à 
chaque trimestre / semestre, mais vous 

devez sélectionner Fin de cycle pour saisir 
la synthèse des acquis scolaires de l’élève.

Si les niveaux de maîtrise n’ont pas 
déjà été calculés, cliquez sur ce bouton 
pour les générer. Les résultats restent 

modifiables manuellement.

Cliquez ici pour 
générer le bilan 

de cycle en PDF et 
l’imprimer.
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Compétences > Bilans de cycle



6.	 Remplir les bilans périodiques / bulletins de compétences

L’affichage Synthèse et saisie des appréciations vous 
permet de remplir tous les bilans d’une classe depuis 

le même affichage. Pour visualiser le bilan d’un 
élève, toutes matières confondues, rendez-vous dans 

l’affichage Bilan périodique de l’élève et de la classe.

Cliquez sur le bouton   pour 
générer le positionnement 
des élèves. Les résultats 

obtenus restent modifiables 
manuellement.

Cliquez sur le crayon pour sélectionner les 
éléments du programme travaillés à afficher 

sur le bilan / bulletin et utilisez les flèches 
pour modifier leur ordre. (Le nombre maximum 
d’éléments est déterminé par l’établissement.)

Saisissez les appréciations 
pour chaque élève et, si 

vous y êtes autorisé, pour la 
classe (Utiliser l’assistant 

de saisie, p. 58). 

Les colonnes 
disponibles 

dépendent de la 
maquette créée par 

l’établissement.
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Compétences > Bulletin
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 � Choisir le mode de calcul du positionnement

Compétences > Bulletin

La partie du calcul sur laquelle 
vous pouvez influer en tant que 

professeur correspond aux 
évaluations à prendre en compte 

pour la moyenne. 4 modes de 
calculs vous sont proposés. 

Exemple de positionnement obtenu 
pour un même élève selon chaque 

mode de calcul.
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 � Éditer le bilan périodique / bulletin de compétences d’un élève

Compétences > Bulletin

Depuis le bilan périodique de l’élève, il est toujours possible de 
modifier le positionnement et votre appréciation. Vous pouvez en 

outre consulter les résultats de l’élève sous forme de graphique...

... générer un PDF 
pour lancer une 

impression...

... et vérifier les parcours éducatifs mentionnés  
(pour les modifier, rendez-vous dans l’affichage dédié 

Compétences > Bulletin > Parcours éducatifs).
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1.	 Créer un QCM
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Outils pédagogiques > QCM

Donnez un titre à votre QCM et indiquez la 
matière et le niveau correspondant (cela 

permettra de les retrouver plus facilement).

Saisissez autant de questions que vous le souhaitez. Chaque 
type de question impliquant une mise en forme particulière, 

il n’est pas possible de le modifier a posteriori.

Une fois le QCM créé et enregistré, vous 
pouvez vérifier ce que verront les élèves.

Pour chaque 
question, vous 

définissez la ou les 
bonnes réponses, 

le nombre de 
point à obtenir, et 

éventuellement un 
message pour la 

correction.
Les QCM sont 

multimédias : vous 
pouvez insérer un 

fichier audio *.mp3, une 
image ou encore un lien 

hypertexte.

Pour pouvoir donner un 
QCM comme évaluation 
de compétences, il faut 

définir pour chaque 
question une ou plusieurs 

compétences à évaluer.

Par défaut, un 
élève qui répond 

convenablement à 
la question obtient 
le niveau Maîtrise 

satisfaisante. Cliquez 
sur la pastille pour 

choisir le niveau Très 
bonne maîtrise.
(Une mauvaise 

réponse est traduite 
par une Maîtrise 

insuffisante.)
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 � Question à choix unique

Saisissez les réponses 
possibles et cochez la 

bonne. Le commentaire 
facultatif s’affiche lors de 

la correction.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

 � Question à choix multiple

Saisissez les réponses 
possibles et cochez les 
bonnes réponses. Le 

commentaire facultatif 
s’affiche lors de la correction.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

Outils pédagogiques > QCM
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 � Réponse à saisir - Numérique / Texte

Saisissez toutes les bonnes 
réponses possibles (accents 
compris pour la réponse à 

saisir de type texte). L’élève 
devra en saisir une pour valider 

la question.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

 � Épellation

Saisissez le mot que l'élève 
devra épeler, et décochez 
éventuellement l'option 

Respecter la casse et les accents 
pour plus de souplesse.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

Outils pédagogiques > QCM
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 � Association

Saisissez face à face les 
éléments que l’élève devra 

faire correspondre.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

 � Texte à trou - réponse libre

Sélectionnez les éléments 
que l’élève devra saisir puis 

cliquez sur le bouton [T] pour 
créer un trou dans le texte.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

Outils pédagogiques > QCM
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 � Texte à trou - liste unique

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

 � Texte à trou - liste variable

Saisissez la réponse puis cliquez 
sur le bouton [T] et, dans la 

fenêtre qui s’affiche, sélectionnez 
les autres options parmi 

lesquelles l’élève devra choisir.

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

Sélectionnez les éléments que 
l’élève devra trouver puis cliquez 
sur le bouton [T] pour créer un 

trou dans le texte : une liste 
est automatiquement créée 

avec l’ensemble de ces mots, 
proposés pour chaque trou.

Outils pédagogiques > QCM



2.	 Modifier les QCM
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Outils pédagogiques > QCM

Un clic sur la seconde 
ligne de la question 

rouvre sa fenêtre 
d’édition.

 � Changer l’ordre des questions

Cliquez sur la première 
ligne de la question et 

cliquez-glissez-la à 
l’endroit souhaité. 

(Vous pouvez également 
proposer les questions 

dans un ordre aléatoire.)

 � Supprimer une question

Faites un clic droit et 
choisissez Retirer la 

question du QCM.

 � Dupliquer une question

Dupliquer une question 
vous permet de ne pas 

saisir plusieurs fois 
l’énoncé ou les réponses 
possibles dans le cas où 

ils sont identiques.

Une fois le QCM donné aux 
élèves, les questions ne sont plus 
modifiables. Dupliquez le QCM 
si vous souhaitez modifier des 
questions avant de le redonner.



3.	 Mutualiser les QCM via les bibliothèques
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 � Dupliquer un QCM

Vous pouvez dupliquer un QCM 
avec toutes ses questions. Cela 
peut être pratique, par exemple, 
pour créer un QCM de contrôle 

similaire à un QCM d’entraînement.

Une bibliothèque 
de QCM est mise 
à disposition par 
l’éditeur Nathan.

La bibliothèque de l’établissement 
regroupe tous les QCM 

partagés par les professeurs de 
l’établissement.

Vous pouvez copier pour votre propre usage 
un QCM entier ou certaines questions 

seulement (Ctrl + clic pour les sélectionner).

Outils pédagogiques > QCM
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 � Mettre ses QCM à disposition des collègues

Depuis l’affichage Mes QCM, 
cliquez dans cette colonne pour 
ajouter un QCM à la bibliothèque 
de l’établissement : ils pourront 
être copiés et vos QCM originaux 

ne seront pas modifiés.

 � Élaborer des QCM en commun

Vous pouvez vous-même 
créer un QCM et inviter des 

collègues à le modifier. 

Depuis cet affichage, vous retrouvez les 
QCM sur lesquels vos collègues vous ont 

donné les droits de modification.

Si vous avez commencé à créer le QCM dans 
vos QCM (et non depuis l’affichage des QCM 
collaboratifs), vous pouvez le copier : faites 
un clic droit dessus et choisissez Copier dans 
« QCM collaboratifs ».

Outils pédagogiques > QCM



Cahier de textes Travail à faire Devoir Évaluation 

Objectif s'entraîner s'auto-évaluer évaluer évaluer

Accès limité  
dans le temps non oui oui oui

Résultats conservés non oui oui oui

Type d'évaluation aucune note indicative note comptée  
dans la moyenne

niveaux  
de maîtrise

4.	 Donner le QCM via le cahier de textes
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Sélectionnez une semaine puis un 
cours pour indiquer à quelle entrée 
du cahier de textes le QCM doit être 

ajouté.

Choisissez de donner le QCM comme 
contenu de révision (l'élève peut 
le refaire à volonté, les résultats 

ne sont pas conservés) ou travail à 
rendre (note à titre indicatif, résultats 

consultables).

Outils pédagogiques > QCM
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VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

 � Donner le QCM depuis le cahier de textes

Il est également possible 
de donner le QCM lors de la 
saisie du cahier de textes, 

soit comme contenu...

... soit comme travail  
à faire.

Outils pédagogiques > QCM

L'élève accède au QCM depuis la page 
d'accueil de son Espace (rubrique 

Travail à faire ou Dernières ressources 
pédagogiques), ainsi que depuis l'onglet 

Cahier de textes.



Cahier de textes Travail à faire Devoir Évaluation 

Objectif s'entraîner s'auto-évaluer évaluer évaluer

Accès limité  
dans le temps non oui oui oui

Résultats conservés non oui oui oui

Type d'évaluation aucune note indicative note comptée  
dans la moyenne

niveaux  
de maîtrise

5.	 Donner le QCM comme devoir noté
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Indiquez la classe ou 
le groupe concerné en 

sélectionnant le service 
correspondant.

Indiquez quand les élèves 
doivent répondre au QCM.

Cliquez sur le 
rouage pour définir 

les modalités 
d'exécution (vous 

pouvez autoriser le 
retour aux questions 

précédentes, les 
mélanger, assouplir la 

correction...).

Renseignez les 
options de notation 

(voir p. 48) puis 
cliquez sur Créer.

Outils pédagogiques > QCM
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VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

 � Donner le QCM en créant un devoir

Lors de la création d’un 
devoir, cliquez sur ce 

bouton pour choisir un 
QCM, puis cliquez sur le 
rouage pour vérifier les 
modalités d’exécution.

Le devoir associé à 
un QCM est signalé 
par cette icône. Les 
notes sont calculées 
automatiquement à 

mesure que les élèves 
valident le QCM.

Outils pédagogiques > QCM

Le QCM est annoncé dans la 
rubrique Prochains iDevoirs sur la 
page d'accueil de l'Espace Élèves. 

Le lien devient actif lors du créneau 
que vous avez défini.



Cahier de textes Travail à faire Devoir Évaluation 

Objectif s'entraîner s'auto-évaluer évaluer évaluer

Accès limité  
dans le temps non oui oui oui

Résultats conservés non oui oui oui

Type d'évaluation aucune note indicative note comptée  
dans la moyenne

niveaux  
de maîtrise

Indiquez la classe ou le groupe 
concerné en sélectionnant le service 

correspondant.

Indiquez quand les élèves doivent 
répondre au QCM puis cliquez sur 

le rouage pour définir les modalités 
d'exécution.

La commande est uniquement 
disponible si vous avez défini les 

compétences évaluées pour chaque 
question.

Par défaut, si une compétence est 
évaluée dans plusieurs questions, 

PRONOTE fait la moyenne des 
résultats obtenus et lui affecte 
un coefficient égal au nombre 

d'occurences. Décochez l'option si 
vous souhaitez avoir autant de lignes 

que d'occurrences. 

6.	 Donner le QCM comme évaluation de compétences

© 202087

Outils pédagogiques > QCM
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 � Créer une évaluation de compétences associée à un QCM

Outils pédagogiques > QCM

VISION ÉLÈVE 
Depuis l’Espace web

Le QCM est annoncé dans la 
rubrique Prochains iDevoirs sur la 
page d'accueil de l'Espace Élèves. 

Le lien devient actif lors du créneau 
que vous avez défini.

Vous pouvez également passer 
par l'affichage Compétences > 

Évaluations et choisir le QCM lors 
de la création de l'évaluation.



7.	 Définir les modalités d'exécution
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Sélectionnez l'occurrence 
du QCM et rendez-vous dans 
l'onglet Modalités d'exécution.

Outils pédagogiques > QCM

Limiter le temps de réponse peut servir 
à rendre un entraînement plus stimulant, 
ou à s'assurer qu'une évaluation est 
rendue en temps et en heure. 

Dans le cas d'un contrôle en classe, 
mélanger l'ordre des réponses 
proposées limite l'intérêt des coups 
d'œil sur l'écran du voisin.

Vous pouvez concevoir un QCM 
comme une base de données, 
dans laquelle des questions 
sont piochées au hasard - par 
exemple pour réaliser une 
interrogation rapide sur un 
corpus déjà vu par les élèves en 
entraînement, ou pour s'assurer 
que les élèves ne pourront pas 
copier les uns sur les autres.

Vous pouvez assouplir 
la correction pour 
valoriser les bonnes 
réponses partielles.

Une fois que les élèves ont 
commencé à répondre, 
il n'est plus possible de 
modifier les modalités 
d'exécution.



 � Redonner le QCM à faire à certains élèves

8.	 Consulter les résultats
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Outils pédagogiques > QCM

Dépliez le QCM, sélectionnez 
l’occurrence souhaitée, puis 

rendez-vous dans l’onglet Résultats.

D’un clic droit sur un élève, vous pouvez 
consulter sa copie (pour voir quelles mauvaises 

réponses il a données le cas échéant).

Selon le mode d’évaluation choisi, vous obtenez des notes ou des compétences.

Sélectionnez les élèves concernés, 
faites un clic droit et sélectionnez 

Permettre aux élèves sélectionnés de 
refaire le devoir.

Vous définissez alors un nouveau 
créneau de réponse.



9.	 Sauvegarder ses QCM d'une année sur l'autre

À la fin de l’année, sauvegardez 
vos QCM (en même temps que vos 
progressions et votre bibliothèque 

d’appréciations)...

... de manière à les 
ré-importer l’année 

suivante dans la 
nouvelle base.

 � Modifier les résultats manuellement

Vous pouvez modifier les résultats manuellement depuis les affichages Notes > 
Saisie et Compétences > Évaluations (l’onglet Résultats de l’affichage Mes QCM 

continuera d’afficher les résultats enregistrés automatiquement).
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Outils pédagogiques > QCM
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Rencontres parents-professeurs

1.	 Saisir ses indisponibilités...........................................................................................................94
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3.	 Consulter le planning des rencontres........................................................................................96

L’Espace Professeurs
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Rencontres

 Accéder aux rencontres Client - Web

     Saisir ses desiderata Client - Web

          Préciser la durée Client - Web

     Saisir ses indisponibilités Client - Web

     Consulter son planning de rencontres Client - Web



1.	 Saisir ses indisponibilités
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Cliquez-glissez sur les 
créneaux horaires où vous 
ne pouvez pas assister aux 
rencontres (pour annuler 

une saisie, repassez sur la 
zone rouge).

Rencontres > Indisponibilités

L’établissement peut avoir 
prévu des temps de pause, 

signalés en bleu.

Si l’affichage 
n’apparaît pas, c’est 
que l’établissement 

n’autorise pas la saisie 
d’indisponibilités.



Vos desiderata sont croisés avec ceux des parents pour savoir si la 
rencontre doit avoir lieu et, le cas échéant, déterminer son niveau de 
priorité.

                PROF 
PARENT prioritaire souhaitée facultative pas de 

rencontre

prioritaire 1 3 5 ø

souhaitée 2 6 2 ø

facultative 4 7 8 ø

pas de 
rencontre ø ø ø ø

© 202095

2.	 Saisir ses desiderata

L’établissement peut réduire 
les options proposées.

Indiquez pour chaque élève 
si vous pensez la rencontre 

importante.

Si vous cochez Pas de 
rencontre, la rencontre 

n’aura pas lieu, peu importe 
les desiderata émis par les 

parents. 

La durée par défaut peut être 
modifiée au cas par cas.

Rencontres > Desiderata

Vous pouvez également 
saisir vos desiderata depuis 

l’application mobile.



3.	 Consulter le planning des rencontres
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Le planning est publié par 
l’établissement une fois 
les rencontres triées et 

placées.

La vision en liste vous 
permet d’imprimer 
un récapitulatif des 
rencontres et de les 

cocher au fur et à mesure.

Rencontres > Planning
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Stage
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2.	 Imprimer le récapitulatif des stages........................................................................................100

L’Espace Professeurs
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Depuis l’Espace Professeurs, vous 
pouvez suivre les stages déjà créés. 

Pour une gestion plus complète, 
connectez-vous au Client PRONOTE 

et reportez-vous au guide de 
l’administrateur.

La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Stages

Voir les sessions Client - Web

     Saisir des sessions Client - Web

Voir les stages Client - Web

     Voir uniquement les stages de ses élèves Client - Web

     Saisir les suivis de stage Client - Web

     Saisir les appréciations de tous les professeurs référents et maîtres de stage Client - Web

     Publiposter les conventions de stage Client

     Publiposter les ordres de mission aux professeurs référents Client

     Modifier les lettres types concernant les stages (conventions...) Client

     Créer les stages Client

          Limiter à ses élèves uniquement Client

          Limiter à la classe dont il est principal Client

Voir les entreprises Client

     Saisir les entreprises Client

     Gérer les offres Client

Voir les maîtres de stage Client

     Saisir Client

Publiposter les absences aux maîtres de stage Client



1.	 Compléter la fiche de stage
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Stage > Fiche

À partir du moment où 
l’établissement a créé un stage 

pour un élève, vous pouvez...

... saisir des éléments de suivi...

... compléter l’annexe 
pédagogique...

... et saisir une appréciation en 
regard de celle du maître de 

stage.
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2.	 Imprimer le récapitulatif des stages

Stage > Stagiaires

Cliquez sur le rouage pour déterminer les informations à afficher puis cliquez 
sur le bouton PDF et choisissez le format paysage : le PDF est généré dans un 

nouvel onglet, à partir duquel vous pouvez lancez l’impression. 

Un double-clic dans la 
colonne Évaluation vous 

permet d’accéder au détail de 
l’évaluation de l’entreprise par 

le stagiaire (si l’établissement a 
activé cette option).
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La plupart des actions détaillées dans ce chapitre sont soumises à autorisation. Pour voir les vôtres, 
rendez-vous dans l’onglet Ressources > Mes données > Mon profil d’autorisations depuis un Client PRONOTE. 

L’établissement peut de surcroît choisir d’activer ou non les discussions de la messagerie interne.



Coché 
par 

défaut
Détail des autorisations Disponible 

dans

Communication

 Voir les informations et les sondages Client - Web

      Diffuser des informations / Effectuer des sondages Client - Web

 Voir l’agenda de l’établissement Client - Web

     Saisir des évènements dans l’agenda Client - Web

      Télécharger l’agenda au format iCal               Web

 Voir les menus de la cantine Client - Web

 Voir les vacances               Web

 Déposer des documents dans les casiers numériques Client - Web

 Contacter la vie scolaire Client - Web

Lancer des alertes Client - Web

 Partager ses listes de diffusion Client - Web

Communiquer avec toutes les classes Client - Web

Utiliser le service Maileva Client



1.	 Partager un document via le casier numérique

 � Modifier un document chargé dans le casier

 � Consulter les documents déposés à votre intention
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Communication > Casier numérique

Cliquez ici pour sélectionner un 
document à déposer. La taille 

maximale peut être portée jusqu’à 
2048 Ko par l’administrateur.

On vous demande de préciser la 
catégorie à des fins de classement. 

De nouvelles catégories peuvent 
être créées par l’administrateur.

Indiquez avec qui vous 
souhaitez partager 
le document : ces 
personnes seront 

notifiées de ce 
document non lu 

par le chiffre à 
côté des onglets 

Communication et 
Casier numérique.

Depuis l’affichage des 
envois, faites un clic droit 

sur le document concerné et 
choisissez Mettre à jour pour 
télécharger le document qui 

l’annule et le remplace.

En supprimant un 
document du côté Envoi, 
vous le supprimez pour 

l’ensemble des personnes 
avec qui il est partagé.

Cliquez sur un 
document pour 
le télécharger  

(la suppression 
est disponible 

sur le clic droit).

Par défaut, les documents sont triés par ordre 
alphabétique au sein de chaque catégorie. Cliquez 

sur Date pour les trier par ordre chronologique.

Le casier numérique permet 
d’échanger des documents entre 
collègues. Si vous souhaitez 
récupérer des copies d’élèves, 
saisissez depuis le cahier de textes 
du travail à déposer dans l’Espace 
Élèves (p. 40).
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2.	 Diffuser une information

Communication > Informations & sondages

Placez-vous du côté 
Diffusion.

Sélectionnez les classes 
concernées en cliquant 

sur ce bouton puis 
cochez les destinataires.

Seuls les professeurs et personnels des équipes pédagogiques 
(telles que définies par l’établissement) sont pris en compte.  

Vous pouvez ajouter d’autres destinataires depuis l’onglet 
Destinataires à titre individuel.

Définissez la période 
pendant laquelle 

l’information restera 
accessible, ou bien 
archivez-la comme 

brouillon.

Pour savoir par qui 
l’information a été lue.

La taille maximale des 
pièces jointes est définie 
par l’établissement et ne 

peut excéder 2048 Ko.

L’information permet une diffusion 
en masse, sans réponse attendue.



 � Savoir si une information a été lue

 � Gérer les informations reçues
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Si vous avez coché 
l’option avec accusé 

de réception lors 
de la création de 

l’information, vous 
pouvez voir qui l’a 

ou non lue.

Cochez cette case pour accuser 
réception d’une information.

Marquer comme non lu n’efface 
pas l’accusé de réception, mais 

permet de retrouver l’information 
lorsque vous affichez Uniquement 

les non lues.

L’information ne justifie 
pas a priori de réponse. 
Vous pouvez néanmoins 

engager une discussion si 
vous souhaitez y réagir.

Communication > Informations & sondages



Placez-vous du côté 
Diffusion.

Sélectionnez les classes 
concernées en cliquant 

sur ce bouton puis 
cochez les destinataires.

Seuls les professeurs et personnels des équipes pédagogiques 
(telles que définies par l’établissement) sont pris en compte.  

Vous pouvez ajouter d’autres destinataires depuis l’onglet 
Destinataires à titre individuel.

Définissez la période 
pendant laquelle les 

destinataires pourront 
répondre au sondage, ou 
bien archivez-le comme 

brouillon.

Créez autant de 
questions que vous le 

souhaitez et utilisez les 
flèches pour en modifier 

l’ordre.

Par défaut le sondage 
est nominatif, mais 

vous pouvez préférer un 
sondage anonyme  
(les destinataires 

sauront si le sondage est 
anonyme ou non avant 

d’y répondre).

Trois types de questions sont 
disponibles, dont une réponse 

libre (réponse à saisir).
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3.	 Diffuser un sondage

Le sondage permet de récolter 
des réponses, libres ou 
prédéfinies, auprès d’une grand 
nombre d’utilisateurs, de manière 
nominative ou anonyme.

Communication > Informations & sondages



 � Consulter les résultats d’un sondage

Par défaut, seule la personne à l’origine du 
sondage peut en consulter les résultats. 

Cliquez sur ce bouton pour les partager avec 
l’ensemble des répondants.

Si le sondage est 
nominatif, cliquez sur 
la première ligne pour 
voir dans le détail les 

réponses des participants.
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Communication > Informations & sondages



Sélectionnez un fil de discussion 
pour voir tous les messages et y 

répondre. 

Lorsque vous initiez une discussion, prenez 
garde à rester en comité restreint : tout le 

monde peut répondre à tout le monde.

Il est possible d’ajouter un 
destinataire à la discussion en 
cours (mais pas d’en retirer).

Passez le curseur 
sur l’icône pour 

voir dans le détail 
qui participe à la 

conversation.

 � Répondre à une seule personne

Pour répondre au message d’une seule personne 
dans un fil de discussions qui en comporte plusieurs, 

faites un clic droit sur le message et choisissez 
Répondre, ou bien dépliez le fil de la conversation 

pour sélectionner le message en question.
Vous pouvez alors répondre 

à un seul interlocuteur.

Avancez d’initier une conversation, 
gardez à l’esprit que tous les 
participants peuvent y répondre  : 
veillez à rester en petit comité, 
et préférez la diffusion d’une 
information pour toucher une plus 
large audience.
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Communication > Discussions

4.	 Participer à une discussion



 � Classer les discussions

 � Archiver, clôturer ou supprimer une discussion

 � Signaler un message inapproprié

Cliquez sur le + pour 
éditer les catégories.

Un clic sur une 
catégorie affiche tous 
les messages classés.

Une fois le message 
classé, il s’affiche avec 
l’icône correspondante 

dans la liste des 
messages en cours.

Archivez une discussion 
pour la conserver sans la 

voir apparaître dans le fil des 
discussions en cours.

Supprimer une discussion supprime 
uniquement les messages sur votre 

compte. Les auteurs participants 
conservent les messages.

Mettre fin à la discussion empêche les 
participants d’envoyer de nouveaux 
messages. Seul celui qui a initié la 

discussion peut y mettre fin.

La corbeille est 
automatiquement 
vidée au bout d’un 

délai défini par 
l’établissement 

(par défaut 
45 jours).

Faites un clic droit et choisissez Signaler 
un contenu inapproprié : l’établissement 

pourra supprimer le message de 
manière à ce qu’il ne soit plus visible par 

aucun participant.
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Communication > Discussions



Une liste de diffusion vous permet de 
pré-sélectionner des destinataires pour ne 
pas avoir à les ressaisir à chaque nouvelle 

infomation / sondage / discussion.

Cliquez sur le + pour ajouter 
des personnes à la liste.

Vous pouvez ajouter les 
élèves et les responsables 

par classes entières ou 
nommément.

Cliquez dans cette colonne pour 
partager votre liste avec le reste 

de l’établissement (vous seul 
pourrez la modifier).

 � Sélectionner une liste de diffusion lors d’un envoi

Lors de la publication d’une 
information, d’un sondage, 
d’une discussion ou d’un 

événement dans l’agenda, 
cliquez sur ce bouton 

pour sélectionner tous les 
destinataires de votre liste.
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5.	 Utiliser les listes de diffusion

Communication > Listes de diffusion



Les catégories 
sont créées par 
l’établissement.

La taille maximale des 
pièces jointes est définie 
par l’établissement et ne 

peut excéder 2048 Ko.

Pour que l’événement 
soit visible de vous seul, 
décochez Partagé avec.

Pour partager 
l‘événement, 

sélectionnez les classes 
concernées en cliquant 

sur ce bouton puis 
cochez les destinataires.

(À partir du moment 
où un événement est 

partagé avec au moins 
une personne, il devient 

visible par tous les 
utilisateurs du groupe 

« Administration ».)

Seuls les professeurs et personnels des 
équipes pédagogiques (telles que définies par 

l’établissement) sont pris en compte.  
Vous pouvez ajouter d’autres destinataires 

depuis l’onglet Destinataires à titre individuel.

 � Modifier un événement

Pour modifier un événement, 
cliquez dessus pour le déplier 

puis choisissez Éditer > Modifier 
l’événement sélectionné.

Les utilisateurs avec qui 
vous partagez un événement 
le voient sur leur agenda, 
mais ne reçoivent pas de 
notification (mieux vaut 
en ce cas envoyer une 
information).
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6.	 Saisir un événement dans l’agenda

Communication > Agenda



 � Récupérer l’agenda PRONOTE dans son agenda électronique personnel

Pour retrouver les événements et 
leurs modifications en temps réel 
dans votre agenda, cliquez sur le 

bouton iCal et utilisez ce lien.

L’endroit où coller l’URL transmise par PRONOTE 
varie d’un agenda à un autre, mais il faut 

généralement chercher à ajouter un calendrier.
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Communication > Agenda



L’envoi d’e-mail est possible 
depuis n’importe quel affichage.

Cochez le ou les 
destinataires et cliquez 
sur Rédiger un e-mail 

(la commande est 
grisée si l’utilisateur 

n’a pas donné son 
e-mail).

Au moins un contact doit être connecté à 
PRONOTE pour que le bouton soit actif.

Si plusieurs contacts sont 
connectés, vous pouvez choisir 

à qui envoyer le message en 
cliquant sur ce bouton.

Une fois le message envoyé, il s’affiche 
dans la fenêtre du destinataire, qui 

peut alors poursuivre l’échange.

Ce mode de communication est 
à privilégier pour les situations 
appelant une réponse immédiate. 
Les échanges ne sont pas conservés.
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7.	 Envoyer un e-mail

8.	 Envoyer un message instantané à la vie scolaire

Communication



 � Affichage de l’alerte

Vous pouvez à 
tout moment 

déclencher une 
alerte PPMS.

Précisez le type d’alerte 
et s’il s’agit d’un exercice, 
puis cliquez sur ce bouton 

pour sélectionner les 
destinataires.

L’alerte s’affiche 
aussitôt en pleine 

page pour tous 
les destinataires 

concernés.
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9.	 Déclencher une alerte PPMS

Communication
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