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1) Saisir un retard, une absence, une exclusion, un passage à l’infirmerie
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1) Afin de saisir un retard, une absence, une exclusion, un passage à l’infirmerie, vous devez:

- Vous placez sur l’onglet              .

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet         , et cliquez sur l’icône          .

-Cliquez ensuite sur l’icône      pour rechercher l’élève en question en tapant les premières lettres 
de son nom ou prénom                         .

-Après avoir vérifié être positionné sur la bonne semaine et journée, sélectionnez « le type de 
saisie » souhaité (absence, retard, exclusion ou passage à l’infirmerie).

-Renseignez le motif communiqué du retard ou de l’absence dans le menu déroulant.

-Enfin, sélectionnez, à l’aide de votre souris, le créneau correspondant à l’absence, retard, 
exclusion ou passage à l’infirmerie en cliquant dessus. Le créneau apparaîtra alors de la couleur 
correspondant au motif sélectionné dans le menu déroulant.
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2) Valider administrativement un retard, une absence, une évacuation infirmerie 
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-Placez-vous sur l’onglet              .

-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet         , et cliquez sur l’icône          .

-Cliquez sur l’icône      pour rechercher l’élève en question en tapant les premières lettres de son 
nom ou prénom                         .

-Après avoir vérifié la date d’absence ou de retard indiqué sur le billet, vérifiez que votre écran 
affiche la bonne semaine ou journée. Si ce n’est pas le cas, changez de semaine à l’aide de votre 
souris en cliquant sur le numéro de semaine correspondant à l’absence ou au retard. Vérifiez que 
la durée de l’absence mentionnée sur Pronote soit la même que celle indiquée sur le billet.

-Cliquez ensuite sur l’icône      . La liste des absences sur l’année apparaîtra.   
Recherchez parmi la liste l’absence en question.

- Enfin, cliquez sur la case blanche, à droite du motif d’absence ou de retard                             . 
Le symbole      apparaîtra, signifiant que l’absence/retard est validé(e) administrativement. 
N’oubliez pas de détacher le billet du carnet de liaison et 
de le ranger dans l’enveloppe correspondante au nom de l’élève. 7
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2) Afin de valider administrativement un retard, une absence, une évacuation infirmerie: 



3) Saisir une « observation », une retenue
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3) Saisir une « observation », une retenue

-Placez-vous sur l’onglet .

-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet , et cliquez sur l’icône .

-Cliquez sur l’icône      pour rechercher l’élève en question en tapant les premières lettres de son nom ou prénom            
. Cliquez ensuite sur le nom de l’élève souhaité, celui-ci sera alors « surligné en bleu » . 

-Une fois l’élève sélectionné, cliquez sur le signe de la commande .

-Une fenêtre apparaîtra alors, cochez le statut de la punition souhaitée (observation, retenue), puis cliquez sur
le.s motif.s principal.aux retenu.s apparaissant dans le menu déroulant. Le signe apparaît alors à côté des
éléments sélectionnés. Une fois ces deux commandes effectuées, n’oubliez pas de cliquer sur (situé en
bas à droite de la fenêtre).

-Une fenêtre plus grande apparaîtra alors, remplaçant la précédente. Complétez alors les différents champs
(demandeur de la punition, date et heure des faits, descriptions et circonstances des faits, heure et lieu de la
punition, travail à effectuer, …) Lorsqu’il s’agit d’une observation, n’oubliez pas de cocher la case :

. Lorsqu’il s’agit d’une retenue, complétez les champs comme indiqué
ci-dessus et avertissez le CPE qui se chargera de la notifier à la famille et à l’équipe pédagogique.

Dans tous les cas, n’oubliez pas de prévenir le CPE afin d’assurer le suivi de 
l’élève et de faciliter l’organisation du service de vie scolaire.
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4) Consulter la photo d’un élève
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4) Consulter la photo d’un élève:

- Placez-vous sur l’onglet .

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet , et cliquez sur l’icône .

-Cliquez sur l’icône pour rechercher l’élève souhaité en tapant les premières lettres de son
nom ou prénom .

- Cliquez ensuite sur l’icône (située en haut à droite) figurant parmi les icônes suivantes:

- La photo de l’élève recherché apparaît alors automatiquement.
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5) Contacter les responsables légaux d’un élève
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- Placez-vous sur l’onglet .

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet , et cliquez sur l’icône .

-Cliquez sur l’icône afin de rechercher l’élève dont vous souhaitez contacter les responsables en
tapant les premières lettres de son nom ou prénom .

- Cliquez ensuite sur l’icône (située en haut à droite) entre les icônes suivantes:

- Une fenêtre mentionnant les coordonnées des responsables à contacter apparaîtra alors
automatiquement.
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6) Saisir une dispense d’EPS
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- Vous placez sur l’onglet .

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet , et cliquez sur l’icône .

-Cliquez sur l’icône pour rechercher l’élève souhaité en tapant les premières lettres de son nom
ou prénom .

-Une fois l’élève trouvé, renseignez, à l’aide de votre souris, la période de dispense mentionnée sur
le certificat médical. Les cases sont alors « grisées ». Recliquez sur la/les case(s) cochée(s) si
elle(s) a/ont été cochée(s) par erreur.

-Cette fenêtre vous permet de vérifier le nom de l’élève dispensé ainsi que la durée et les dates de
la dispense renseignée sur le calendrier situé au-dessus. De plus, rappelez-vous que pour toute
dispense inférieure à 3 mois, l’élève doit assister au cours d’EPS. Dans le cas contraire, vous devez
cliquer sur la case « non » de la case « Présence obligatoire » afin de le transformer en « oui ».
N’oubliez pas de prévenir le CPE et de ranger la dispense dans l’enveloppe de l’élève !
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7) Rechercher une salle libre
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-Placez-vous sur l’onglet              .

-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet         , et cliquez sur l’icône        .

-La liste des salles de l’établissement apparaîtra alors. Consultez les salles une par une avant de 
trouver celle libre sur le créneau correspondant à vos besoins.

→ Cette manipulation peut vous être
utile notamment lorsque le nombre
d’élèves étant en permanence
nécessite d’ouvrir des salles

supplémentaires.
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8) Consulter l’emploi du temps d’un enseignant
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- Placez-vous sur l’onglet                 .

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet             , et cliquez sur l’icône        . La liste comprenant les 
noms de tous les enseignants de l’établissement apparaîtra alors.

-Cliquez sur l’icône       pour rechercher le nom de l’enseignant souhaité en tapant les premières 
lettres de son nom ou prénom                    . L’emploi du temps de l’enseignant en question apparaîtra 
sur la droite de l’écran. 
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9) Communiquer avec les familles, les enseignants, les élèves par Pronote
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- Placez-vous sur l’onglet                    .

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet , et cliquez sur l’icône . Vérifiez
que l’onglet (menu de gauche) est sélectionné. La liste des discussions émises
depuis le depuis de l’année (non effacées, non archivées) apparaît alors. Pour démarrer une
nouvelle discussion avec un enseignant, un personnel, cliquez sur l’icône . Sélectionnez ensuite
les interlocuteurs souhaités dans les listes proposées et rédigez votre message.

-Vous avez également la possibilité de passer par la fonction « Tchat ». Ne l’utilisez cependant
que pour obtenir une réponse à une information urgente car votre message s’affichera
immédiatement sur l’écran de votre correspondant. Pour cela, cliquez sur l’onglet

(menu de gauche), puis sur l’icône (même démarche que pour l’étape ) .

-D’autres fonctionnalités de communication par Pronote sont possibles, n’hésitez pas à vous
rapprocher du CPE/secrétariat.

9) Communiquer avec les familles, les enseignants, les élèves par Pronote
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10) Consulter les résultats scolaire d’une classe, d’un élève
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-Placez-vous sur l’onglet                  .

-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet            , et cliquez sur l’icône          . La liste des classes 
apparaît alors.

-Cliquez ensuite sur la division souhaitée pour avoir une vue générale de l’ensemble des résultats 
des élèves de la classe.

-Pour mettre en lumière les résultats d’un élève de la classe en question, recherchez son nom dans 
la liste et cliquez dessus. Il apparaîtra alors en « surligné bleu ». 

10) Consulter les résultats scolaires d’une classe, d’un élève

1

2

3

4




