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1) Afin de saisir un retard, une absence, une exclusion, un passage a l'infirmerie, vous devez:

- Vous placez sur 'onglet |absences |

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet saisie , et cliquez sur l'icone @ .

-Cliquez ensuite sur I'icone [8Y pour rechercher I'éléve en question en tapant les premiéres lettres
de son nom ou prénom EREEEEEEEI|

-Apres avoir vérifié étre positionné sur la bonne semaine et journée, sélectionnez « le type de
saisie » souhaité (absence, retard, exclusion ou passage a l'infirmerie). K.

® Absence Retard Exclusion Infirmerie

-Renseignez le motif communiqué du retard ou de I'absence dans le menu déroulant.
| Hl Maotif non encore connu E

[] Motif nen encore connu
[ Abs Autorisée Etude
[ APPEL TELEPHONIQUE
[ ] CLASSES

-Enfin, sélectionnez, a I'aide de votre souris, le créneau cor'respondan’r a l'absence, retard,
exclusion ou passage a l'infirmerie en cluquan’r dessus. Le cr'eneau appar'al‘rra alors de la couleur
correspondant au motif sélectionné dans le menu déroulant.
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2) Afin de valider administrativement un retard, une absence, une évacuation infirmerie:

-Placez-vous sur l'onglet |absences |

-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet Saisie , et cliquez sur l'icone @ :

-Cliquez sur l'icone (&Y pour rechercher I'éleve en question en tapant les premiéres lettres de son
nom ou prénom [N .

-Apres 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 a l'aide de votre
souris en cliguant sur le numéro de semaine correspondant a I'absence ou au retard. Vérifiez que
la durée de l'absence mentionnée sur Pronote soit la méme que celle indiquée sur le billet.

Motif | RA
-Cliquez ensuite sur l'icone El . La liste des absences sur 'année apparaitra. JGEECEEEE T
Recherchez parmi la liste I'absence en question. mesme W

- Enfin, cliquez sur la case blanche, a droite du motif d'absence ou de retard EIEEEICEEN T2
Le symbole[llapparditra, signifiant que 'absence/retard est validé(e) administrativement.
N'oubliez pas de détacher le billet du carnet de liaison et ezrwo ) | was| /|
de le ranger dans I'enveloppe correspondante au nom de I'éleve. @




3) Saisir une « observation », une retenue
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3) Saisir une « observation », une retenue
-Placez-vous sur l'onglet | Sanctions |,

-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet punitions | et cliquez sur l'icéne @
-Cliquez sur l'icone E] pour rechercher I'éleve en question en tapant les premieres lettres de son nom ou prénom
. Cliquez ensuite sur le nom de I'éléve souhaité, celui-ci sera alors « surligné en bleu » .

-Une fois I'éleve sélectionné, cliquez sur le signe faal de la commande EEERSEEEUERTIITY

-Une fenétre apparditra 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 &gl appardit alors a coté des
éléments sélectionnés. Une fois ces deux commandes effectuées, n'oubliez pas de cliquer sur (situé en
bas a droite de la fenétre).

-Une fenétre plus grande apparditra alors, remplagant 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 a effectuer, ..) Lorsqu'il s'agit d'une observation, n‘'oubliez pas de cocher la case :

~| Publier ia punition dans ie récapituiatit de Ia vie scolaire sur IEspace Parents : &5 [ Lor'squ'il SlagiT dlune r'e'l'enue, Complé'l'ez |eS Champs comme |nd|QUé
ci-dessus et avertissez le CPE qui se chargera de la notifier a la famille et a I'équipe pédagogique.

Dans tous les cas, n'oubliez pas de prévenir le CPE afin d'assurer le suivi de @
I'éleve et de faciliter I'organisation du service de vie scolaire.




4) Consulter la photo d'un éle
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4) Consulter la photo d'un éleve:

- Placez-vous sur l'onglet | Absences

Saisie

, et cliquez sur l'icone @ :

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet

-Cliquez sur Q| pour rechercher I'éléeve souhaité en tapant les premiéres lettres de son
nom ou prénom [N

- Cliquez ensuite sur l'icone (située en haut a droite) figurant parmi les ic6nes suivantes:

lions | Stages | Communication | Statistiques E

- La photo de I'éléeve recherché apparait alors automatiqguement.
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5) Contacter les responsables |égaux d'un éleve

- Placez-vous sur l'onglet | avsences

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet saisie , et cliquez sur l'icone @ :

-Cliquez sur l'icdne [8Y afin de rechercher |'éléve dont vous souhaitez contacter les responsables en
tapant les premieres lettres de son nom ou prénom [RFEEEEFT -

- Cliquez ensuite sur l'ic6ne (située en haut a droite) entre les icones suivantes: m

- Une fenétre mentionnant les coordonnées des responsables a contacter apparditra alors
a u 1-0 ma-‘- i q u e m en? . - Océane ADAM - 6C - DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT - Autorisation de sortie : Aux horaires habituels

7 38 39 gLN 41 42 45 46 47 45 49 50 9 10 11 12 13 14 15

18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
.
more | ociobre | _novembre | _Gécembre | fanver | fever | mas | ava | ma | jun [kl

Rencontres Parents/Professeurs
LEGAL aE'_ ép M. ADAM Christophe (PERE - Responsable preferentiel)
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. . m ~
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v EN nformations
‘E;BE;:I}JI]‘\E-': LCE?JUCEEEH pom i (1321677819928 @ Fablssement

o (+33)549 5927 03 [=] Etablissement Pour Océane AD

FRANCE - —_ ==
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6) Saisir une dispense d’EP
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6) Afin de saisir une dispense d'EPS, vous devez:

- Vous placez sur l'onglet | absences .
-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet Dispenses | et cliquez sur l'icéne @ :

-Cliquez sur l'icéne [8] pour rechercher I'éléve souhaité en tapant les premiéres lettres de son nom
ou prénom :

-Une fois I'éléve trouvé, renseignez, a I'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. [N EEEREEEETEEREAENERENE
) ) T I

-Cette fenétre vous permet de vérifier le nom de I'éléve 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 a 3 mois, I'éleve 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 ». g
N'oubliez pas de prévenir le CPE et de ranger la dispense dans I'enveloppe de I'éléve !

Matj__féere Présence obligatoire Heures p... Commentaire
. ED.PHYSIQUE & SPORT. du 01410421 & 08h30 au 10/10/21 & 16h40 MNon 0hoo




) Rechercher une salle libr
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7) Rechercher une salle libre

-Placez-vous sur l'ongle’r' Ressources |,
-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet salles , et cliquez sur l'icone @ :

-La liste des salles de I'établissement apparaitra alors. Consultez les salles une par une avant de
trouver celle libre sur le créneau correspondant c‘1 vos besoins
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8) Consulter I'emploi du temps d'un enseignant

- Placez-vous sur l'onglet | Ressources |

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet| == et cliquez sur l'icone @ . Laliste comprenant les
noms de tous les enseignants de I'établissement apparaitra alors.

-Cliquez sur l'icéne Q| pour rechercher le nom de I'enseignant souhaité en tapant les premiéres

lettres de son nhom ou prénom CINEEEEERS . L'emploi du temps de I'enseignant en question apparditra
Sur‘ Ia dr‘oiTe de I’écr‘an. GCIientPROMOTEZDZl-D.ZA(MIJi‘t)-SURVE[LLAMTSen modification - [Annee Base 2021-2022.not] =] ’j
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Benjour,

Nous venons d’apprendre gu'il ny a pas cours d'anglais ce =oir nous
. Vert viendrons donc récupérer Lukas a 15h30. Cest sa grand-mére qui
sera présente pour signer 4 la sortie vu que nous n'avons pu faire

@ Tchat billet vert.

@]Nene Cordialement,
Charlotte Autef

{Z) Contactvie scolaire




9) Communiquer avec les familles, les enseignants, les éleves par Pronote

- Placez-vous sur l'onglet Communication

-Puis, positionnez-vous sur le sous-onglet Messagerie 0 , et cliquez sur l'icone 0 Vérifiez
que Iongle’r En cours (menu de gauche) est sélectionné. La liste des discussions émises
depuis le depuis de l'année (non effacées, non archivées) appar'cu‘r alors. Pour démarrer une
nouvelle discussion avec un enseignant, un personnel cliquez sur l'icone BN . 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 ['utilisez cependant
que pour obtenir une réponse a une information urgente car votre message s'affichera
immédiatement sur I'écran de votre correspondant. Pour cela, cliquez sur I'onglet
| - renat (menu de gauche), puis sur l'icone = (méme démarche que pour I'étape ).

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




0) Consulter les résultats scolaire d'une classe, d'un éle

m Client PRONOTE 2021 - 0.2.3 {64bit) - SURVEILLANTS en modification - [Annee Base 2021-2022.not]

Fichier Editer Extraire Mes préférences  Paramétres  Configuration
@ i i1+|i * 4 0 Cahier de s | QICM Notes | Compéte

Simulatio

|Classes ( Z , hd | |Trimestre 1 - | 6C - Tableau des moyennes

Nom Niveau Q ) AGL1 | A-PLA EPS EDMUS | FRANC | MATHS | HIGCVW | PH-CH SVT TECHN | VIEDE | ACCPE. ACCPE. ACCPE. M:CPE.,('
~ Nom Classe Moyenne

1,00 ¢

~

22 3EME 7N\ 1,00 | 100 | 100 | 41,00 1,00 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 41,00

21 3EME ADAM Océane

22 3EME AUGEREALU Lilian

25 4EME BAH Hadja Hawa

24 4EME BEAL Julie

25 4EME BIDEAU Noah

21 SEME BREARD Liou

22 SEME BRUYER HNicolas

18 | SEME DE MACEDO Appoling

26 | GEME DEMEURE Mathis &6C

25 BEME DEMIR Naile &C

DILLOT Louise 6C

FLECHARD Gaian 8C
FOMBELLE Louis 8C
GAULARD Marlene 6C
GOURDIN Léo &C
JUIN- -SALBAN Paul B¢
LAROCHE NECER Melina
MOREAU Hugo B¢
PETERS Theo &C
POPOVIC Gaia 8C
RIVEREAU Lucie 8C
SALADINI Mattéo 8C

S ARDBOUGOLUIN Ma: BC
Moyenne classe




10) Consulter les résultats scolaires d'une classe, d'un éleve

-Placez-vous sur l'onglet | Resultats

-Puis, positionnez-vous dans le sous-onglet Elasses et cliquez sur l'icone . La liste des classes
apparait alors.

-Cllquez ensuite sur la division souhal‘ree pour avoir une vue genemle de I'ensemble des résultats

d Nom Effectif___Nive - o Clasee | Moyenne | AGL1 | APLA | EPS | EDMUS PHCH | SVT | TECHN |FRANC | ALL2 | ESP2 | MATHS VEDE HGCV | LCALA | CLE /&
es e eves e a C asse £y 22 3EME ! 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 5:
21| 3EME AUPRETRE LEa 3,75 489 528 10,00 900 800 600 "

22 | 3EME BACHELER Baptiste 20,00 18,33 16,98 18,00 16,00 1450 14,00

25| 4ME BAUDON Emma 20,00 2000 1927 20,00 17,00 1750 1818

24 | 4EME EAU Alexia k 13,75 678 11,64 8,00 1200 1350 7,20

NNEAU Pierre 76 1917 1889 19,13 20,00 19,25 1650 1840

21 SEME L ictor g 15,83 2000 18,41 16,00 18,25 1600 1545

22| 5EME A éa 75 1375 978 1492 14,00 17,00 1000 2,80

17 | SEME Al Andréa " 11,88 10,11 14,88 Abs 7,88 1300 10,91

26| 6EME ELAGARDE Joe 9,58 1444 12,84 Abs 1513 150 10,00

25 | BEME A Lamine X 1542 18,33 19,71 12,00 17,38 1450 1520

22| 6EME ) éo 13,13 1667 1518 18,00 188 M50 640

N Ju 18,75 17,78 17,09 16,00 1500 1400 1456

GALLARD-DENIBEAU War S 417 689 790 Abs 388 1300 1000

GOMEZ PECRIAUX Céline X 9,17 1500 14,93 10,00 913 1300 580

-Pour mettre en lumiére les résultats d'un éleve de la classe en question, recherchez son nom dans
la liste et cliquez dessus. Il apparditra alors en « surligné bleu ».

ADAM Océane | 6C | 17,78 18,70 | | | 1650 2000 1837 18,00| 18,00 1263 20,00







