
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Espace numérique de travail Pronote primaire 
 

Au service des échanges entre l’école et les parents et pour permettre aux parents de mieux 
accompagner la scolarité de leur enfant 

 

Tutoriel pour les parents – mise à jour 05-09-2023 
 

Ce que je veux faire Comment le faire ? 

ME CONNECTER 

Me connecter à Pronote 
Avec un navigateur 

internet sur un ordinateur 
ou sur un smartphone et 

sur une tablette 

-    Saisir ce lien sur le navigateur :  
https://0050256b.index-education.net/0050256b/pronoteprimaire/pageetablissement.html  

 
-     Les parents peuvent retrouver ce lien facilement et directement sur le site 
internet de l’école 

Me connecter à Pronote 
sur mon smartphone ou 

une tablette avec 
l’application Pronote 

 
- Télécharger l’application Pronote 
- Pour paramétrer votre compte sur l'application du téléphone, la méthode la 

plus simple consiste à flasher un QR code qui est proposé sur le document 
communiqué aux parents avec les identifiants 

 
Réinitialiser son mot de 

passe 
 

- Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser, sur 
l’espace parents, en vous connectant sur la page internet de Pronote de 
l’école les prés verts, et cliquer sur « récupérer son identifiant et son mot de 
passe) 

VOUS AVEZ PLUSIEURS ENFANTS DANS L’ECOLE 

Il faut parfois changer le 
nom de votre enfant en 

haut de la page 

- En haut de la page d’accueil se trouve le nom de votre enfant 
- vous pouvez changer avec l’aide de la petite flèche pour accéder à des 

informations spécifiques pour cet enfant  
o pour accéder au certificat de scolarité de l’enfant choisi 
o pour accéder au cahier de texte de l’enfant choisi 

COMMUNIQUER AVEC L’ECOLE 

Consulter une 
information ou un 

sondage envoyé par 
l’école à toute l’école ou 

à toute la classe 
 

- Carnet de liaison puis carnet de la classe 

- Les informations s’affichent  
- Après en avoir pris connaissance, le parent doit cocher la case : « j’ai pris 

connaissance de cette information » 
- Il n’est pas possible de répondre à une information envoyée par l’école ou 

l’enseignant dans le carnet de la classe 

Consulter un message 
envoyé par l’école aux 

parents d’un seul enfant 

- Carnet de liaison puis carnet personnel 
- Vous pouvez consulter le message  
- Vous pouvez y répondre 

 
Envoyer un message à 

partir de la page 
d’accueil 

 

- Cliquer sur « Écrire dans le carnet » 
- L’enseignant de la classe est choisi par défaut 
- L’autre parent est aussi choisi : vous pouvez le décocher 
- Vous pouvez mettre en copie la direction de l’école 
- Saisir un objet, Saisir votre message 
- Cliquer sur envoyer ou sur la flèche verte pour envoyer le message 

 
Envoyer un message à 

partir du carnet 
personnel de liaison 
Il faut utiliser cette 

solution de préférence 

- Carnet de liaison puis carnet de l’élève et messagerie 

- Cliquer sur nouveau message ou sur le signe + 

- Cliquer sur « choisir les destinataires », pour pouvoir choisir le ou les 
destinataires : professeurs ou personnel (pour Géraldine Croux)  

- Important : si vous souhaitez que le directeur voit le message il faut 
cocher impérativement « mettre en copie la direction de l’école ». 

- Le second parent ne reçoit pas le message 

ECOLE PRIMAIRE 

 
 

Saint Martin, 05 120 St Martin de Queyrières 

Accueil : 04 92 21 34 76     Fax : 04 92 54 30 94    Direction : 04 92 21 33 42 
Cantine : 04 92 21 34 39             Portable directeur : 06 84 76 02 17 
Site : http://www.ec-st-martin-de-queyrieres.ac-aix-marseille.fr  

Mail : eepu05.stmartindequeyrieres@ac-aix-marseille.fr  

A conserver 

à la maison 

https://0050256b.index-education.net/0050256b/pronoteprimaire/pageetablissement.html
http://www.ec-st-martin-de-queyrieres.ac-aix-marseille.fr/
mailto:eepu05.stmartindequeyrieres@ac-aix-marseille.fr


Ce que je veux faire Comment le faire ? 
 

Envoyer un message 
seulement au directeur 

- Il faut aller obligatoirement dans Menu / carnet de liaison, puis carnet de 
l’élève et messagerie 

- Cliquer sur « choisir les destinataires », puis professeurs puis choisir Giraud-
Sauveur Michel  

Les parents peuvent 
communiquer un 

document à l’école  

- : les parents peuvent communiquer des documents à l’école 
- Méthodes :  
- Cliquer sur « menu » / puis sur « mes données » / puis documents  
- Puis choisir « à déposer en ligne » ; ici vous pouvez déposer  types de 

documents : certificat médical, bilan de soins, attestation d’assurance , autre 
documents  

COMMUNIQUER AVEC LE SERVICE PERISCOLAIRE 

Inscription aux services 
périscolaires 

 

- Toutes les inscriptions à la garderie, à la cantine, au ramassage scolaire 
se font obligatoirement sur le portail famille : https://portail.berger-
levrault.fr/MairieSaintMartinDeQueyrieres05120/accueil  

Vous pouvez envoyer un 
message à Géraldine 

Croux qui coordonne les 
services périscolaires 

- Cahier de liaison puis cahier de l’élève et messagerie 
- Cliquer sur nouveau message 
- Puis choisir Géraldine Croux dans « personnel » 
- Pour toutes les questions qui concernent les garderies, la cantine, le 

ramassage scolaire, merci de ne pas mettre en copie les enseignants ou 
le directeur  

- Géraldine Croux s’efforce de répondre aux messages des parents 

 
ABSENCES DES ELEVES 

 

 
Pour signaler et justifier 

les absences de vos 
enfants 

- Merci de le faire dès que possible sur Pronote lorsque l'absence est 
prévue à l'avance 

o Si nécessaire le matin même de l'absence si votre enfant a été malade 
pendant la nuit par exemple et qu'il n'est pas en état de venir à l'école 

- Méthode :  
o Cliquer sur carnet de liaison puis absences 
o Cliquer sur prévenir d’une absence 
o Choisir la date de début et la date de fin, et choisir matinée et/ou après-

midi 
o vous pouvez choisir entre 5 motifs :  

▪ rendez-vous médical pour l'enfant 
▪ maladie de l'enfant sans certificat médical 
▪ maladie de l'enfant avec certificat médical 
▪ dérogation après-midi pour les élèves de PS 
▪ soins extérieurs réguliers (orthophonie, psychomotricité, 

…) lorsque l ‘enfant est absent une demi-journée entière 
▪ autre - mettre commentaire 

o Ne pas hésiter à mettre un commentaire pour chaque absence afin 
de préciser le motif de l'absence ; cela permettra au directeur de mieux 
apprécier si le motif de l’absence est légitime ou non légitime 

o Ne pas hésiter à joindre une pièce jointe -justificatif d’absence- 
(vous pouvez scanner le document ou prendre une photo avec un 
téléphone portable ) : justificatif de rendez-vous médical, certificat 
médical indiquant la durée pendant laquelle l'enfant doit rester à la 
maison, justificatif administratif, autre.... Ce justificatif permet de 
valider plus facilement une absence. 

- Géraldine Croux a accès à ces justificatifs sur Pronote. Ce justificatif 
permet à Géraldine Croux d’indiquer sur le Portail Famille si l’absence est 
justifiée (c’est-à-dire valable) pour que le repas ne soit pas facturé. Voir les 
motifs valables sur le règlement intérieur des services périscolaires. 

- Voici un rappel des motifs valables d’absence sur le temps scolaire (au 
regard des textes en vigueur) : 

o La maladie de l’enfant 
o La maladie transmissible ou contagieuse d’un membre de la famille 
o Un événement familial exceptionnel : décès, naissance, mariage ou 

autre évènement de grande importance et nécessitant un  
o Déplacement, avec pour conséquence une absence d’un à deux jours. 

https://portail.berger-levrault.fr/MairieSaintMartinDeQueyrieres05120/accueil
https://portail.berger-levrault.fr/MairieSaintMartinDeQueyrieres05120/accueil


Ce que je veux faire Comment le faire ? 
o L’absence temporaire des personnes responsables lorsque les 

enfants les suivent. sauf si cette absence correspond à des vacances 
des parents ou à un départ anticipé en weekend 

o Tous les autres motifs ne sont pas prévus par les textes en vigueur.  
o À partir de 4 demi-journées d’absence non valable, le directeur 

adresse un courrier aux parents et informe les services de 
l’Inspection académique 

AGENDA 

Pour connaitre les dates 
des prochaines sorties, 

des prochains 
évènements pour la 

classe de mon enfant ou 
pour l’école 

- Carnet de liaison 
- Puis agenda 
- Puis choisir vue chronologique ou vue hebdomadaire pour faire circuler les 

semaines 
- Sur la même page vous voyez les événements à venir pour tous les enfants 

de la famille 
- Cet agenda est actualisé chaque semaine 

CALENDRIER 

Pour connaitre les dates 
des vacances scolaires 

- Carnet de liaison 
- Puis calendrier 

Cahier de texte 

Pour consulter le travail 
à faire à la maison du CP 

au CM2 

- Cliquer sur cahier de texte sur la page d’accueil 
- Vous voyez le travail à faire pour les jours à venir 
- Ne pas tenir compte des options (à faire, travail fait, …) 
- Les ressources pédagogiques (si les enseignants en déposent) sont 

accessibles seulement sur une connexion avec ordinateur 

Documents à téléchargés par les parents 

Certificat de scolarité de 
votre enfant 

 
Informations de 

connexion 

 
- Cliquer sur « menu » puis sur « mes données » 
- Puis cliquer sur « Documents » et choisir à télécharger » et vous trouvez le 

certificat de scolarité de votre enfant ainsi que vos informations de connexion 
- Si vous avez plusieurs enfants, penser à changer de nom en haut de la page 

d’accueil pour accéder à chacun des certificats de scolarité 

Liens utiles 

Liens vers des sites 
internet utiles pour les 

parents 

Sur l’application du téléphone vous les trouvez en bas de la page d’accueil 
- Si vous vous connectez sur un ordinateur, vous les trouvez en ouvrant le menu 

à droite « liens utiles » 

 
 
 

Consulter la fiche 
contact école et le 

règlement intérieur en 
cours 

 

- Si vous vous connecter avec un navigateur internet sur ordinateur :  
o en haut de la page d’accueil, à gauche du nom de l’école vous cliquez 

sur la petite fiche et vous avez accès : 
▪ Aux coordonnées téléphoniques de l’école 
▪ A l’adresse électronique de l’école 
▪ Au règlement intérieur de l’école 

- Si vous vous connecter avec l’application sur le téléphone : vous ouvrez le 
menu en cliquant sur les trois traits en haut à droite, et vous trouvez la fiche 
contact en bas de menu ainsi que le règlement intérieur 

 
 
 
 
 

Le site internet de 
l’école reste en service 

 http://www.ec-st-martin-de-queyrieres.ac-aix-marseille.fr/spip/  
- Vous continuez à y trouver :  

o Les dates des vacances scolaires 
o Les comptes-rendus du conseil d’école depuis mars 2005 
o Le règlement intérieur de l’école 
o La présentation complète du projet d’école actuellement mis en œuvre 

par l’équipe enseignante 
o Les noms des représentants des parents d’élèves 
o Les services périscolaires et les horaires du ramassage scolaire 
o Les informations pratiques pour les parents :  

▪ Liste des fournitures scolaires à acheter par les parents 
▪ Le livret d’accueil des familles 

 
Si les parents rencontrent des difficultés dans l’utilisation de Pronote, ils ne doivent pas hésiter 

à me contacter 
Le directeur   Michel Giraud-Sauveur 

http://www.ec-st-martin-de-queyrieres.ac-aix-marseille.fr/spip/

