De la base EDT a la base PRONOTE

Préparer les données pour PRONOTE

ED? 1. Affectez les éleves a leurs groupes manuellement ou automatiquement en fonction de leurs options

Editer > Affecter les éléves automatiqguement aux groupes sélectionnés.

2. Une fois 'emploi du temps terminé, générez le fichier pour PRONOTE
Fichier > Vers PRONOTE > Enregistrer les données.

1. Si vous étes hébergé : créez une nouvelle base vide depuis votre console
d’hébergement.
Sivous n’étes pas hébergé : créez une nouvelle base vide depuis le
Serveur PRONOTE.

2. Connectez-vous a cette base avec un Client PRONOTE.

' " Créer une nouvelle base PRONOTE

3. Lancez Fichier > EDT > Initaliser la base avec les données d’EDT et
désignez le fichier généré depuis EDT.

Récupérer les données de 'an passé

1. Si vous étes hébergé : une archive a été créée automatiquement.
Si vous n’étes pas hébergé : depuis le Client PRONOTE connecté a la
base de l'an passé, lancez Fichier > Préparer lannée suivante
pour créer une archive .zip qui contient toutes les données réutilisables.

2. Depuis le Client PRONOTE connecté a la nouvelle base, lancez
Fichier > PRONOTE > Récupérer les données d’une base PRONOTE,
choisissez l'archive a utiliser et cochez les données a récupérer.

3. Pour récupérer les utilisateurs, lancez la commande Fichier >
Administration des utilisateurs et cliquez sur Récupérer les utilisateurs.

Mettre a jour les données depuis SIECLE

Lancez la commande Fichier > SIECLE > Récupérer les données des éléves.

5_& Récupérer les données d'une base PRONOTE de I'ann... X

Cocher toutes les données

4[] Avtorizstions
] Personnelz
[ Professeurs
4R/ Bulletin
M Maguettes de bulletin
B Maguettas de releve
Apprécistions de l'assistant de saisie
4R Communications
B SMS types
W Lettres types
4R Compétences
I Compétences personnalisées
b B Niveaux d'acquisition des éléves dans les items et les co
[ attestations
¥ B4 E-mail
4R Etablissemert
A En-tétes
[ dertité
b B Idertifiants et mots de passe
[ Inspecteurs pédagogique
[[] Menus de la cantin
[ arientatio=o
52 Frogressions
Ressource pédagagigque
b [ Stage
40 ie scolaire
[] Ahzences et retards
A Motits d'sbsences et retards
[] Punitions et sanctions
[ Matits de sanctions et de punitions
[ Actes et Symptomes médicaun: hd

» =]

m

Paur récupérer les utilizateurs, utilizez la commande :
Fichier = Administration des utiisateurs = Récupérer les utiissteurs

annuler | | valider

< Eteignez le Serveur EDT avec la commande Fichier > Arréter le service Windows du serveur.

=» Connectez les Clients PRONOTE au Serveur PRONOTE.
=» Connectez les Clients EDT au Serveur PRONOTE.




AVANT LA RENTREE

Une priorité : les services de notation

Les services de notation de vos enseignants sont créés automatiquement a partir des cours récupérés d’EDT.
IL faut s’assurer, avant que les enseignants commencent a noter, que seuls les services nécessaires, en classe
comme en groupe, ont été activés.

Vérifiez les services de notation, classe par classe, dans Ressources > Classes > Services 1.

20 Pour que le professeur Quand les services sont récupérés d’EDT,
.-'5'6' puisse noter les éleves, ils sont rattachés a un cours (fiche T verte) : | i
le service doit étre actif : la saisie du cahier de textes est possible.
puce verte. : /
\
_:! -
w T FRANCAIS 3B DUPAS MICOLE

Activer ou désactiver les services de notation

Double-cliquez sur la puce pour activer ou désactiver un service. II et || © . Groupe Professenr

Les services qui ne doivent pas figurer sur le bulletin doivent (F) Crder un service
étre désactivés pour éviter que les professeurs Lo |'W | VIEDE CLASSE 38 MORIER: THYLDA
ne saisissent par erreur des notes pour ces services.

Créer un service sans lien avec un cours

, . . . MatierefSous-rmatigre
Vous pouvez créer un service sans lien avec un cours, mais vous ne II
pourrez pas remplir de cahier de textes pour ce service. [#) Créer un service

Cliquez sur la ligne de création pour choisir la matiere, la classe
lou le groupe] et le professeur du service qui sera créé.

Ajouter un co-enseignant pour lui permettre de noter

Sélectionnez le service auquel vous voulez ajouter un enseignant

et cliquez sur le bouton Ajouter un co-enseignant. HI Matiere/S us-matiere R
Chaque enseignant aura son propre sous-service. E i un service
m‘w 58 |HUBERTFRAaNCHE
Pour que le co-enseignant puisse également remplir le cahier de )
textes ajoutez également l'enseignant dans le cours depuis EDT | Créer un sous-service ff Ajouter un co-enseignant | Rattacher |& service &n groupe
- Y
Rattacher un service en groupe a la classe
Quand un enseignant voit des éléves en classe entiére et en groupe, II telealsaibe | Closse =5 Frofesseur

seul le service pour la classe est activé. @) Gréer un service

. . . . . X . @ T SCENMCES VIE&TERRE 38 WEISS HERWVE
Silenseignant souhaite faire des devoirs en groupe, activez le service  ERIIEEEE T
pour le groupe et rattachez-le a celui de la classe si vous voulez une
seule ligne sur le bulletin.

Créer un sous-service Ajouter un co-enseignant | Rattacher le service en groupe

./‘

Sélectionnez le service en groupe et cliquez sur le bouton Rattacher le service en groupe.



AVANT LA RENTREE

A chague utilisateur son mode de connexion

-
¥+ Identification x

Licences disponibles
Licences en moditication © 4
Licences en consuttation : [limitées
Mode administratif Mode enseignant Mode vie scolaire
Identifiant de connexion Mode de connexion
le de passe : ° '
i Consultation
| annuier | | vaiider
/ Y V
MODE ADMINISTRATIF MODE ENSEIGNANT MODE VIE SCOLAIRE
destiné aux destiné aux destiné aux Personnels se connectant
Personnels administratifs Enseignants uniquement en mode Vie scolaire
Toutes les fonctionnalités Une sélection de fonctionnalités Une sélection de fonctionnalités
La possibilité d'utiliser disponibles aussi sur internet : disponibles aussi sur internet :

le mode Vie scolaire o — 3 r_ra)
0 .

Espace Espace

Professeurs Vie scolaire
CREER Ressources > Personnels > = Ressources > Professeurs > = Ressources > Personnels > =
LES " S . A
UTILISATEURS Nombre illimite 30, 50, 80 ou illimité selon votre version Nombre illimité
DEFINIR Par groupe d’utilisateurs dans Par profil dans Par profil dans
LEURS . .. . -
DROITS Fichier > Administration des utilisateurs Ressources > Professeurs > & Ressources > Personnels > ]&'
NOMBRE DE 4 utilisateurs PRONOTE par défaut
CONNEXIONS + 2 utilisateurs (connexion EDT & PRONOTE] Illimité [Limité

SIMULTANEES

+ utilisateurs supplémentaires acquis

Etendre les droits d’un utilisateur

du mOde Vle SCOlaIl'e Personnels de I'établissement
Si les fonctionnalités du mode Vie scolaire ne suffisent pas =
a certains utilisateurs de ce mode, vous pouvez modifier
leur mode de connexion. @ Créer un personne!
Faites un clic droit sur lutilisateur et lancez la commande CPE BOUNHAR Naima  Mode ectniniatref Profilt
. g P g Infirmier(e) BORDIER Josiane Modle administratif Profil 1
Autoriser la connexion en mode Administratif. —— :
/D . h L. [ [ [ ff t PRIMCIPAL LOISEAL Robert Mode administratif Profil 1
Uls cnoisissez (e groupe auquet vous tariectez. Surveilant GAY Tathilcle Made vie scolaire Profil Surveilants
. MARTIN .
Surveillant RABI Maodifier
Arcepte de recevair L4
Accepte les discussions L4

\; Augtorizer |a connexion en mode administratif



A LA RENTREE

| es familles informeées des la rentrée

UN SEUL COMPTE INTERNET PAR FOYER UN SEUL COURRIER PAR FOYER

Lancez Editer > Réinitialiser laccés a U'Espace Parents Lancez Editer > Réinitialiser tous les destinataires > Bulletins et courriers
=> parents a la méme adresse = 1 compte =» parents a la méme adresse = 1 courrier
=» parents a 2 adresses différentes = 2 comptes => parents a 2 adresses différentes = 2 courriers

Gérer les préférences de contact Eiven ) o [

Vel compétences  Bul. compélences | Suiviplur. Oriert. | <] ¥

anl anZ

Longlet Responsables de l'affichage — " = i I =R
. ki () Créer un ewve *Premier Responsable (126 éléves) W -Deuxiéme Responsable (382 éléves) w -
Ressources > Eléves > I ] arte e contacté v focepts e cortcté par
’ H 2 S SMS
vous permet d aglr surun responsable ou [ Courrier électro [+ Courrier électronicue
sur plusieurs responsables a la fois. 12 Couris papisr ) 2 Courir papier
Paur recevair Pour recevair :
[T les bulleting et relevés de notes [lles bulletins ef refevés de notes E
les informations liées aux rencontres les informations liées aux rencartres
les autres infarmations liges aux Eéves les autres informations liges aux éléves
[les informations venant des professeurs [[les informations venart des professeurs
les informstions sdministratives les informations administratives I
Est autorisé & accéder & [Espace Parerts Est autorisé & accéder & [Espacs Parents

La lettre type Connexion peut étre modifiée dans
Communication > Courriers > ﬁ

Responsables légaux 3 = T
w' Enipl de courriers

Envai dun codrrier pour les responsables

ABADE CHRIST () sélectionnés (0) O extraits (705) (® tous (705)
ABRAHAM Daniglle ’ . Iy .
LLerD i L'adresse internet est a saisir dans
Type de sortie: (@ Imprimants: CE-mail PDF N z L,
ALLARD Mok Paramétres > ETABLISSEMENT > Identite.
BLVES JeanEm  Mom:  OKICE10(PS) . * .
ALVES Nathialie Hb. de copies El
AMIOT CECILE [ impression en nair et blans Ohjet : Cnnshll’nn des notes sur internet
AMIOT PHILPPE | []Un document par ressource
ANDRE BRAHIM
ANTOINE Christine . ARNOUX FREDERIC,
Libell
ANTOINE Jean Fral .y Afin devousinformer & tout moment et sirmplerent, nous publions 0r internet
ARMAND cepne | Lettres types destinées aux re jponsables des éléves différentes informations concernant notre établissement.
LRMAND el ey | Entoute sécurité, grdce a un identifiant et un mot de passe, vou Jet vous seul,
Connexion ENT Responsaiie seul pourrez accéder aux informations qui concernent vos enfants re notes, leurs
3 & " bulletins, leurs emplois du temps, leurs absances )
‘« 4
'3 Pour profiter de ces services, ¥vous devez vous connectel weanternet & l'adresse
Climprimer les étiquettes cfespondentes 125 suivante : htt:/A7 -etab.index-education france/pronote
| Rédiger une lettre type W @ ‘ Fermer H Apercu H Imprimet “ous saisirez votre identifiant :
T 4 vare ot de passe :
/ pronotevs
. . ,. . La saisie du mot de passe doit respecter les minuscules et majuscules.
EnVOyeZ leS |dent|f|ant5 leentlflant et Sivous e souhaitez, wvous pourrez modifier votre mot de passe directement & partir du
site internat
et mOtS de passe le mOt de passe Mous souhaitons gue ces services, accessibles 24 heures sur 24, vous permettent
des parents par Courrier sont générés d'obtenir plus rapiderment des informations sur vos enfants.
H “euilez agréer 'assurance de ma considération distinguée.
ou par e-mail. par PRONOTE

Autoriser la récupération par e-mail des mots de passe oubliés

Les parents qui ont perdu leur mot de passe pourront le
redemander directement depuis UEspace Parents et le
recevront a l'adresse e-mail renseignée dans PRONOTE.

Communication

Pour cela, cochez l'option Communication > PRONOTE.net > | Espace Parents ~ | [“IPublier
Espace Parents > Autoriser la récupération par e-mail
[EAutoriser la récupération, par e-mail, des mats de passe oubligs

des mots de B35 OUblles' ____———""/ Attention vous devez définir 'adresse dun serveur SMTP sur PROMOTE .net

(menu Aszzistance = Paramétres e-mails et SWS )

Publier la version mokile




APRES LA RENTREE

Retoucher lemplol du temps annuel

Votre base PRONOTE est en service, vous souhaitez procéder a des ajustements sur 'emploi du temps annuel
sans empécher les autres utilisateurs de travailler. Voici la marche a suivre.

Etape 1 - Créer une copie de la base PRONOTE

Depuis un Client EDT N
connecté a la base PRONOTE, R
lancez la commande

Fichier > Créer une copie de la base.

Client
EDT

Base PRONOTE

Procédez
de la méme
maniére pour :

remonter vos services
vers STSWEB ;

faire une refonte
de l'emploi du temps
en cours dannée
[voyage scolaire, etc.).

Copie de la
base PRONOTE
au format EDT

Etape 2 - Modifier les emplois du temps sur la copie de la base

EDT
Monoposte

B0

Travaillez sur la copie de la
base avec EDT Monoposte

[si vous possédez la version
Réseau, téléchargez la version
d’évaluation sur notre site, vous
disposez pendant 8 semaines
de toutes les fonctions d’EDT].

Copie de la
base PRONOTE
au format EDT

Etape 3 - Récupérer les emplois du temps modifiés dans la base PRONOTE

Depuis un Client EDT N
connecté a la base PRONOTE,

lancez la commande

Fichier > Depuis EDT >

Importer les emplois du temps des classes.

Client
EDT

S

Base PRONOTE

Copie de la
base PRONOTE
au format EDT
contenant le
nouvel emploi
du temps



AVANT ET APRES LA RENTREE

| es questions qui reviennent chaque annee

Retrouvez toutes les réponses développées et illustrées dans la FAQ sur notre site Internet
http://www.index-education.com/fr/fag-pronote.php et http://www.index-education.com/fr/fag-edt.php

Hébergement

Depuis quelle interface vais-je créer la base 2015-2016 ?
Réponse : depuis la console d’hébergement (interface Web
permettant de piloter a distance votre Serveur hébergé).
L'adresse de connexion vous a été transmise par e-mail.

Pourquoi dois-je renouveler mon certificat ?

Réponse : un certificat a une date de validité ; au-dela de cette
date de validité, il doit étre renouvelé. La durée d’un certificat
varie entre 12 et 18 m ois.

Emploi du temps

Faut-il saisir tous les libellés horaires dans EDT ?
Réponse : oui, notamment pour éviter des erreurs lors du
placement des cours.

Comment gérer un remplacement de longue durée ?

Réponse : mettez le professeur remplacant comme co-enseignant
dans le cours (EDT) et dans le service de notation (PRONOTE].

Comment gérer les éléves ULIS dans des classes standards ?
Réponse : dans EDT, créez une partition avec les parties NON
ULIS (pour tous les éléves non ULIS), ULIS 1 (éléve ULIS), ULIS 2
(éleve ULIS), etc.

Comment afficher A/B sur les emplois du temps imprimés a la
place de Q1/Q2 ?

Réponse : modifiez les libellés des semaines en quinzaine dans
Parameétres > Calendrier.

Comment faire varier la composition d’'un groupe d’accompa-
gnement personnalisé plusieurs fois dans la semaine ?
Réponse : dans EDT, lancez la commande Distinguer le groupe
daccompagnement personnalisé sur le groupe depuis la fiche
cours.

Droits des utilisateurs

Comment autoriser les enseignants a utiliser la messagerie
avec les éleves ?

Réponse : les autorisations liées aux discussions se définissent
individuellement dans Ressources > Professeurs > Fiche professeur.

Comment autoriser les enseignants a mettre les éléves dans les
groupes ?

Réponse : cochez lautorisation correspondante dans le profil des
enseignants concernés dans Ressources > Professeurs > Profils
dautorisation.

Comment donner plus de droits a un personnel ?
Réponse : soit vous modifiez son profil en cochant plus
d’autorisations, soit vous autorisez pour ce personnel la
connexion en Mode administratif, soit vous le créez en tant
qu’enseignant.

Echanges EDT - PRONOTE

Mon emploi du temps définitif ne sera prét que fin septembre :
ne vais-je pas supprimer les absences, cahiers de textes, etc. en
Uimportant dans PRONOTE ?

Réponse : non, mais il est possible que certains cahiers de textes
soient détachés du cours. Vous ou les professeurs pourront
manuellement les rattacher.

Depuis le cahier de textes, j'ai un message qui me dit que le
cours n’est pas exploitable par PRONOTE.

Réponse : il y a plusieurs professeurs dans le cours et vous devez,
dans EDT, soit préciser le cours (cours complexe), soit indiquer
qu’il s'agit de co-enseignement.

Année précédente

Je voudrais récupérer les lettres types de lannée précédente.
Réponse : lancez la commande Fichier > PRONOTE > Récupérer les
données d'une base PRONOTE.

Sivous étes hébergé, désignez une archive et cochez Lettres types.
Sivous n’étes pas hébergé, désignez le fichier de préparation de
rentrée généré au préalable depuis la base de l'année précédente
et cochez Lettres types.

Je voudrais imprimer les bulletins et les cahiers de textes de
lannée précédente.

Réponse : si vous étes hébergé, choisissez de consulter la base de
Uannée précédente lors de lidentification.

Sivous n’étes pas hébergé, installez PRONOTE monoposte en
version bulletin pour lire la base.

Comment procéder pour remonter les notes d’APB de premiére
de Uannée derniére ?

Réponse : si vous étes hébergé, choisissez de consulter la base de
l'année précédente lors de lidentification.

Sivous n’étes pas hébergé, installez PRONOTE monoposte en
version bulletin pour lire la base.

Courriers

Comment transmettre les mots de passe aux éléves ?

Réponse : depuis la liste des éléves, lancez la commande Fichier >
Imprimer les mots de passe des éléves pour imprimer (jusqu’a

4 éleves par page) toutes les informations nécessaires pour se
connecter a 'Espace Eléves.

Comment envoyer un seul courrier quand les parents habitent a
la méme adresse ?

Réponse : lancez la commande Editer > Réinitialiser tous les
destinataires > Bulletins et courriers.

La présentation des punitions / absences dans les lettres types
ne me convient pas. Comment la modifier ?

Réponse : insérez dans la lettre type la variable Liste des
punitions / absences > Personnalisée et choisissez les informations
et la présentation.
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