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L’Espace Professeurs 2017

Votre page d’accueil

Pour aller vite

Pour communiquer.

Enregistrez  
régulièrement  

vos saisies.

Pour imprimer.

Pour joindre la vie scolaire 
par messagerie  

instantanée.

Pour lancer 
une alerte 

PPMS.

Connexion

D’un clic droit sur 
un cours, vous 

pouvez accéder au 
cahier de textes, à 
la feuille d’appel, à 
la saisie des notes, 
des évaluations et 
des appréciations,  
réserver une salle 

ou du matériel, 
et, si la classe a 
des cours d’EPI, 

vous pouvez à 
tout moment 

transformer un 
cours standard 
en cours EPI (et 
inversement).

Un clic sur le rouage permet 
d’accéder à des options de 

paramétrage (mode accessible, 
couleur, déconnexion…).

Connectez-vous à votre Espace à 
partir de votre navigateur selon les 
modalités fournies par votre  
établissement ou bien via  
l’application mobile PRONOTE.
Les fonctions disponibles dépendent des 
choix de l’établissement.

Pour ne rien oublier : un pense-bête, 
les cahiers de textes à remplir, les 

appels non faits, les appréciations à 
saisir avant le conseil de classe, etc.

D’un clic, vous  
récupérez les  

devoirs déposés 
dans l’Espace 

Élèves.

Votre compte
Dans Mes données > Compte, 
saisissez vos coordonnées et 
vos préférences de contact : 

55 SMS
55 E-mails
55 Courriers
55 Discussions avec les     parents et / ou les élèves 

Vous pouvez également  
modifier votre identifiant et 

votre mot de passe.

Cliquez sur le 
rouage pour 
afficher ou 

masquer les 
widgets de la  

page d’accueil.
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Appel

Feuille d’appel

Sur la liste des élèves :

Absence sur une partie du cours

Absence saisie par la vie scolaire

Absence au cours précédent

Absence au dernier cours

Élève convoqué à la vie scolaire

Anniversaire de l’élève

Élève délégué

Élément de valorisation

Mémo (pour en saisir un, 
        faites un clic droit sur l’élève)

Types de punitions possibles :

Devoir supplémentaire

Retenue

TIG

Une colonne blanche pour cocher 
les absences, les retards, les 
passages à l’infirmerie, etc.

Cochez Appel terminé 
pour qu’il soit pris en 

compte par  
l’administration.

Cliquez ici pour 
afficher des colonnes 

complémentaires.

Une colonne grise pour connaître le 
nombre d’absences, de retard, etc., à vos 

cours depuis la date définie dans ce menu.

Indiquez d’un 
clic que l’élève 
ne déjeunera 

pas à la cantine.

Saisissez remarques 
et encouragements 

dans le cahier de 
liaison.

Les punitions peuvent 
être programmées 

depuis la feuille 
d’appel.

Pour saisir une absence 
sur une partie du cours 
seulement, faites un clic 

droit et modifiez.



Remplir le cahier de textes
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Cahier de textes

Associez aux cahiers de textes et aux progressions  
des contenus multiples…

Mettez vos cours en pièces jointes pour que les 
élèves les retrouvent dans leur Espace. Vous les 
retrouvez ensuite dans la liste des ressources  
pédagogiques.

Préparez des QCM [QCM > Mes QCM] et proposez-
les comme des exercices.

Partagez les ressources du Web avec vos élèves.

Chargez des documents stockés sur votre compte 
Cloud (réservé aux hébergés chez Index Éducation).

Ajoutez des exercices à faire en ligne (réservé aux 
établissements hébergés chez Index Éducation, avec 
les manuels partenaires).

Préparer à l’avance sa progression

Cliquez ici pour créer une progression 
à partir du programme ou d’une  

arborescence vide.

D’un clic droit sur 
un dossier, vous 
pouvez ajouter 

un contenu ou un 
travail à faire, et 

réagencer  
l’arborescence.

La progression 
peut être mise à 
disposition dans 

la bibliothèque   
(elle pourra être 

copiée) ou partagée 
avec d’autres 

professeurs   
(qui pourront la 

modifier).

Planifier & imprimer

Vous pouvez affecter le 
même contenu qu’au cours 
précédent, piocher dans les 
progressions, programmer 

un DS ou une évaluation  
de compétences.

Pour voir la charge de travail (DS compris) sur une 
journée au moment de donner un travail à faire.

Vous pouvez fixer 
des valeurs de durée 

et de niveau par 
défaut en cliquant 

sur le rouage.

Par défaut, le travail 
est donné à tous les 
élèves. Cliquez ici 
pour restreindre la 

liste.

Par défaut, le cahier de textes est publié à la fin du 
cours. Cochez cette case pour anticiper la publication.

Les élèves peuvent vous rendre le travail 
à faire via leur Espace : vous retrouvez 
les copies sur votre page d’accueil et 
dans Outils pédagogiques > Ressources  
pédagogiques (cochez Travaux rendus).

Renseigner les éléments 
du programme depuis le 

cahier de textes accélère la 
saisie des bulletins.

Pour imprimer le cahier de textes, rendez-vous 
dans Cahier de textes > Récapitulatif, sélectionnez 
la classe, la matière, les semaines à prendre en 

compte (par cliquer-glisser) et cliquez sur l’icône 
imprimante en haut à droite.

Pour ajouter de la couleur, 
des italiques, etc., activez 
la mise en forme dans la 

description en cliquant sur 
le rouage.
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Évaluation par notes

Devoirs notés

Ajoutez un corrigé 
au devoir : les élèves 
pourront en prendre 

connaissance en 
cliquant sur leur note 
depuis leur Espace.

Pour saisir des notes, il faut au 
préalable créer un devoir.

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

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 -).

Ce bouton permet d’ouvrir le tableau 
de notes dans Excel.

Vous pouvez donner un QCM noté, à faire 
sur l’Espace Élèves.

Vous pouvez choisir un 
mode d’arrondi différent 

pour la moyenne 
des élèves et pour la 

moyenne de la classe.
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Évaluations de compétences

Pour indiquer le niveau 
d’acquisition, utilisez les raccourcis 

et la multisélection :
•  [Ctrl + clic] permet de 

sélectionner des cases éparses ;
•  un clic sur un élève sélectionne  tous ses items ;
•  un clic sur un item sélectionne   cet item pour tous les élèves.

Évaluation par compétences

Selon ce qu’autorise 
l’établissement, l’évaluation 

peut porter sur des items issus 
des grilles de compétences 
transversales par domaine  

et / ou des grilles de 
compétences par matière.
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Bulletins et bilans

Pour choisir 
les colonnes à 

afficher.

Saisissez un positionnement ou cliquez 
sur ce bouton pour que PRONOTE le 
calcule en fonction des évaluations.

D’un clic, affichez la jauge 
des compétences ou bien le 

détail des évaluations.

Bulletin (de notes ou de compétences)

Saisissez les appréciations, en activant si besoin l’assistant de saisie.

Bilan de cycle

Indiquez d’un clic le niveau de maîtrise. Pour générer le bilan en PDF.
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Bulletins et bilans

Parcours éducatifs

Sélectionnez 
le parcours 
concerné.

Vous pouvez saisir les éléments de parcours 
pour la classe (bulletin de la classe) ou pour 
une sélection d’élèves (bulletins des élèves). 

N’oubliez pas de valider votre sélection.

Éléments du programme travaillés

Pour chaque élément est indiqué 
le nombre de fois où il a été  

associé au cahier de textes (dans 
le trimestre / dans l’année).

Depuis le bulletin de la classe, 
cochez les éléments à faire 

figurer sur le bulletin. 

Pour aller plus vite, affichez uniquement les 
éléments les plus travaillés sur la période, dans la 

limite du nombre d’éléments autorisés.

Affichez le bulletin de la classe 
pour saisir les éléments travaillés 
pour tous les élèves de la classe.
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Communication

Tutoriels vidéos

Légende des modes de communication 
disponibles depuis votre Espace :

Agenda

Sélectionnez les classes  
concernées, puis cochez  

les destinataires  
(l’événement s’affichera dans leur 

Espace).

Cliquez sur l’icône  pour  
récupérer les événements de 

l’établissement dans votre agenda 
personnel (Outlook, Google 

Agenda, etc.). La synchronisation 
iCal vous permet également de 

récupérer vos cours depuis votre 
emploi du temps.

Modes de communication

30 tutoriels vidéos  
pour vous faire découvrir 

toutes les fonctions de votre 
Espace sont accessibles 
depuis le bandeau des 

paramètres.

e-mail
discussion
information (pas de réponse attendue)
sondage  
(réponses nominatives ou anonymes)
casier numérique
alerte
contact en urgence de la vie scolaire
mémo  
(via la feuille d’appel)


