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Pronote met a disposition des outils de
communication spécifiques qui se distinguent
d’'une messagerie électronique. Il convient
toutefois de les utiliser a bon escient au risque
d’en rendre |la pratique pénible a I'ensemble des
usagers. Ce document présente rapidement
I'outil Informations et 'outil Discussions.
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Les outils Informations et Discussions sont
accessibles dans Pronote depuis la page
d’accueil :
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Cliquer sur la fleche souhaitée.
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Ces outils peuvent également étre atteints en
navigant avec les onglets :

Fichier _Editer Imports/Exports  Mes préférences  Parameéti Configuration
a @ < essources | Cahier de textes | QCM | Motes | Compétences | Bulletins | Résultats | Absences | Sanctions | Communication | Statistiques
—

Messagerie " Agenda | Menus | E-mails

Informations et sondages | Réception (@ Diffusion | Toutes - | | = Rechercher = | Sélectionnez une information ou un sondage

. Titre ] Catégorie Destinataire @ Période &

{#} Créer une information ou un sondage

‘_‘ Salle Audio Divers GRIFFOUL M. @ Du 07/0%/2020 au 05/07/2021

‘_j Précision des salles et infos sur salles infi Divers Multiple: @ Du 014092020 au 08/07/2021

®

Messagerie Messagerie

Informations Discussions
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'outil Informations permet de diffuser un
message a un ou plusieurs destinataires.

Cet outil est a sens unique : les destinataires ne
peuvent pas répondre !

Pour diffuser un nouveau message, sélectionner
Diffusion :

e Diffusion
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Cliguer ensuite sur Créer une information ou un

sondage : e
= Creer une information ou un sondage

Fichier Editer Imports/Exports  Mes préférences  Parametres  Cgeffiguration w Assistance a

a Q #M | Ressources | Cahier de textes | QCM | Notes | Compétences | Bulletins | Résultats | Absences | Sanctions | Communication | Statistiques

Messagerie "

- | | <= Rechercher = | Sélectionnez une information ou un sondage

Destinataire |G Periode >~
N
GRIFFOUL N. @ Du 07/09/2020 au 0S/0T2021
alles infi Divers Multiple @ Du 01/09/2020 au DSM0T2021

puis choisir Diffuser une information :

wil Diffuser une information l}
wal Effectuer un sondage
f§ Utiliser un sondage de la bibliothéque



-
Communiquer a l'aide de Pronote

La boite de dialogue suivante apparait :

w1 Diffuser une information x

; Destinataires lies aux classes (0) / groupes (0) | Destinataires a titre individuel (0

Clazzes/Groupes
Responzables Elgves Personnels
Un envoi par &léve
P Professeurs

Un envoi par responsable

Maitre= de stage

Titre || | | Divers i
Ugru==== . 13px ¥ 006
Tv— T T = Avey Xax Q & & fx

+| avec accuseé de réception

Brouillen . Publier & partir du [17/11/2020 jusquau (06072021

Annuler Walider
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wor  Diffuser une'mfurlel x
; Destinataires lies aux classes (0) / groupes (0) | Destinataires & titre individuel (0
Clazsesi/Groupes | == l
| Rezponsables I Elgves Perzonnels
In envoi nar eleve
s ”!"a' 250 Professeurs Maitres de stage
Un envoi par responsable
’ o L] L]
Sélectionner le ou les destinataires (1/2)
[ |

Longlet de gauche est adapté a un envoi a tous les éleves d’une
classe et/ou a tous les profs d’une classe et/ou a tous les
responsables des éleves d’une classe.

Pour cela, cliquer sur le bouton Classes/Groupes et sélectionner
la ou les classes concernées. Ensuite, cocher Responsables et/ou
Eléves et/ou Professeurs.

Annuler “alider
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wor Diffuser une information

Destinataires liés aux classes (0) / groupes (0) | Destinataires a titre individuel (0)

EIévesiTED Responzables | === 0 Maitres de stage | = |0
Professeurs | = (0 Personnels | == | 0 Inzspecteurs | === (0
Sélectionner le ou les destinataires (2/2)
|

L'onglet de droite permet de sélectionner individuellement le ou
les destinataires, indépendamment des classes et des groupes.

vl

Brouillon . Publier & partir du |17/11/2020 jusquiau | 06072021

avec accuse de réception

Annuler

“alider
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wor Diffuser une information x

; Destinataires lies aux classes (0) / groupes (0) | Destinataires & titre individuel (0

Clazsesi/Groupes | ==
Responzables Eléves Personnels

Un envoi par éléve
.p Professeurs Maitres de stage
Un envoi par responsable

Titre @ | |Di1.rers - |

el

U g
® ||| est important de saisir un titre au message car sinon
celui-ci ne pourra pas étre sélectionné par le destinataire

sur la page d’accueil de Pronote.
Sans titre, seul le nom de I'expéditeur apparait. (Et il n’est

pas cliquable !)

-]

+| avec accuse de réception

Brouillon . Publier & partir du |17/11/2020 jusquiau | 06072021

Annuler “alider
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wor Diffuser une information x
Destinataires a titre individuel (0)

Destinataires liés aux classes (0) / groupes (0)

.
L]
Clazsesi/Groupes | ==
Rezponsables Elgves Perzonnels
= E""IC! s 5 Profeszeurs Maitres de stage
Un envoi par responsable
Titre || | |Di1.rers
@BIH = = = = | Ara 13px aﬁrﬂ
a :
Vv— L =iz = A vy Xt Q& Fx

Saisir le corps du message.

+| avec accuse de réception
Brouillen -. Publier a partir du [17/11/2020 jusguau |06/07/2021
Annuler

“alider
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wor Diffuser une information x
Destinataires a titre individuel (0)

8. Destinataires liés aux classes (0} / groupes (0}

L]
Clazsesi/Groupes | ==

Rezponsables Elgves Perzonnels

In &nwvioi alava

Un “r'“! par eleve Professeurs Maitres de stage

Un envoi par responsable
Titre: || | |Di1.rers i
Lm B J U = = == | aria 13px Q{:I—D
% )

Tv— L | = Avev X x2 Q & Fx

Lorsque la case avec accusé de réception est cochée, le

message est suivi d’'une case a cocher.

. . i wor Informations et sondages x
+| avec accuse de reception

Brouillon -. Publier a partir du |17/14/2020 jusg Le titre du message

Le contenu du message
J'ai priz connaissance de cette information

Fenétre affichée au destinataire

Fermer
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wor Diffuser une information x
Destinataires a titre individuel (0)

Destinataires liés aux classes (0) / groupes (0)

.
L]
Clazsesi/Groupes | ==
Rezponsables Elgves Perzonnels
= E""IC! s 5 Profeszeurs Maitres de stage
Un envoi par responsable
Titre || | |Di1.rers -
0BTy ==== 13px DA
a :
Vv— L =iz = A vy Xt Q& Fx

Enfin, valider pour envoyer le message.

®

+| avec accuse de réception
Brouillen -. Publier a partir du [17/11/2020 jusguau |06/07/2021
Annuler Yalider
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Une fois envoyé, le message apparait dans la
iste de gauche. La partie droite de la fenétre
oropose deux onglets. Le second, intitulé

Retours, permet de suivre les accusés de
réception.

i5c. | Cah.

QCKM | Mot | Cpt. | Bul. |[Res. | Abs. | Snt. | Com. | Stat

I'Il'lessagerle ' Casier numeérigue | Agenda | Menus

Informations et sondages || Réception @ Diffusion | Toutes

- | | < Rechercher = | Le titre du message

4
-i Titre il Catego Destinataire @ F‘ériuclf’ Apercu | Retours
informatio -
E Le titre du meszage .m M. TRETON F. =7 | Du ATA12020 au 06/0 Afficher uniguement les personnes ayant répondu Afficher le nombre de réponses
.,_i Salle Audio GRIFFOUL N. @ Du 0O7/09/2020 au 08/07
LAl Precision des

@ Destinataires AR regu

salles et infos sur salles inf Diver Multiple Du 01702020 au 06/07

! e ] 4 Professeurs (1) 100%
M. TRETON P.
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'outil Discussions permet de créer un échange

de messages entre deux ou plusieurs
destinataires. Son fonctionnement est similaire

a celui d’'un forum de discussion.
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Pour lancer une discussion, cliquer sur le bouton
Nouvelle discussion :

o @ < (@Q A | Ressources | Cahier detextes | QCM | Notes | Compétences
Discussions | = Rechercher = | + Uniquement les non lues
4 |:+|
ey
MNouvelle Archiver Mettre a la Purger les Claz=ser Transférer Mettre fin Autres
dizcussion corbeille messages actions
£ Archives

Objet Date 1T} Participants Cat f’
)= Toutes »

S othmnrios wie
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La boite de dialogue suivante apparait :

wor Houvelle discussion X

#, Destinataires

L

-II:.II Eleves | -
Professeurs | =

0
1
Personnels | = |0
0

Responsables | -

Objet |Objet de la discussion |

Ugru==== s 13px Avay & L. %

Contenu de la discussion

= Annuler Envover
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| Eleves 0
Professeurs | = |1

Personnelzs | = |0
Responzables | = |0

®

wor Houvelle discussion X
#, Destinataires
-

Sélectionner le ou les destinataires

Objet |Dbjet de la discussion

Contenu de la discussion

13px

Annuler Envover




Communiquer a l'aide de Pronote

wor Houvelle discussion

Destinataires

]
L
-II:.II Eleves | = |0
Professeurs | = |1
’ L] L]
Personnelzs | = |0 PrECIser un Objet
Responzables | = |0

S’il n’y en a pas, les destinataires ne pourront

Objet [Objet de Ia discussion @: pas cliguer dessus dans la page d’accueil pour
en lire le contenu. (C'est le méme probleme

gue celui décrit pour les informations.)

A
Alla

0 gruvu ===
a

Contenu de la discussion

= Annuler Envover
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wor Houvelle discussion X

Destinataires

]
L

| Eleves 0

Professeurs | = |1

Personnelzs | = |0

Responzables | = |0

Objet |Dbjet de la discussion

Contenu de la discussion

®

Saisir le corps du message
puis I'envoyer

@

Annuler Envover
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A éviter :
e |es discussions fourre-tout ou le theme n’est
pas clairement défini ;

* |le recyclage des discussions, qui consiste a
relancer les échanges dans une discussion
déja existante mais sur un theme qui n’est
plus celui d’origine. Le risque est que des
informations utiles, voire essentielles, se
trouvent perdues parmi d’autres.
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Une fois envoyée, un lien vers la discussion
apparait sur la page d’accueil des destinataires.
Un clic sur son titre fait apparaitre cette fenétre :

nor. Objet de la discussion - M. TRETON P.

M.X —» 28 mar. 17M11/20 17h58

Contribution

Moi —» &% mar 17/11/20 16h35

Contenu de la discussion
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Contribuer consiste a alimenter la discussion en
envoyant un message a I'ensemble des
destinataires initiaux.

nor. Objet de la discussion - M. TRETON P.

@ &7 destinataires e Envover

M.X —» 28 mar. 17M11/20 17h58

Contribution

Moi —» &% mar 17/11/20 16h35

Contenu de la discussion
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wor Ohjet de la discussion - M. TRETON P.

M. X — &% mar 17/11/20 17h58

Contribution

Moi —» &% mar 17/11/20 16h35

Contenu de |la discussion

Pour contribuer

Saisir du texte dans la zone vide, puis cliquer sur

le bouton Envoyer.

&7 destinataires

Envoyer

Fermer
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Il est cependant également possible de cibler un
destinataire en s’adressant exclusivement a
I"auteur de I'un des messages de la discussion.
Cette possibilité permet un échange d’a-cotés
sans polluer la discussion principale.
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Envoyer un message ciblé (1/2)
Positionner le pointeur de la souris au dessus
de la contribution souhaitée. Deux fleches
apparaissent. Cliquer sur celle de gauche.

wot Objet de la discussion - M. TRETON P.

.

@ 27 destinataires ﬂ Envoyer

M. X —» 2% mar 17/11420 17h58

Contribution @

Moi —» 2% mar. 17/11/20 16h35 \f W

ontenu de la discussion |Répnr‘|dre au messageﬁ

Fermer
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Envoyer un message ciblé (2/2)
La fenétre change alors d’aspect et seul
'auteur du message sélectionné sera
destinataire de la réponse envoyée.

wor Ohjet de la discussion - M. X

a @

.

=] 1 destinataire = Envoyer & M. TRETON P. ]

M. TRETON P. —» &% mar. 17/11/20 16h35

ontenu de la discussion

Fermer
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