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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).

© 2020106

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


