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es.profa.ch
Documention pour établissements

Connexion
1. La connexion se fait par email sans mot de passe

2. Vous recevrez un email avec un lien pour vous connecter :
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💡 Le lien peut-être utilisé plusieurs fois ou vous pouvez redemander un 
nouveau lien à chaque connexion.

 3. Vous devriez arriver ensuite sur une page qui ressemble à celle-ci:

4. Si vous gérez plusieurs établissements, il est possible de changer 
d’établissement à partir de la liste déroulante :
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Etapes
5 étapes sont prévues pour compléter les données. Vous devez valider l’étape pour 
passer à la suivante : 

 

1. Documents

2. Établissement

3. Bâtiments

4. Collaborateur·trice·s

5. Cours

Documents
Veuillez prendre connaissance des documents en cliquant sur le bouton “documents 
utiles” :
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Vous serez redirigé vers une page externe du site de profa.ch. Une fois les 
documents lus, vous pouvez  cliquer sur “Valider”

Établissement
Veuillez compléter ou modifier les données (bouton MODIFIER) :

Adresse

Coordonnées du secrétariat (email + téléphone)

Directeur·trice

Infirmier·ère

Email de la personne référente pour PROFA

Éventuelles remarques à l’intention de PROFA.

Cliquer sur MODIFIER pour ajouter ou mettre à jour les données.
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Il est possible d’enregistrer plusieurs emails de référent·e·s.

Cliquer sur “VALIDER” une fois les données à jour.

Bâtiments
Veuillez noter les adresses, le téléphone de la salle des maître·sse·s et les horaires 
de chaque bâtiment.

Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder.
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Vous devez valider les horaires de chaque bâtiment pour valider l’étape.

Modification des coordonnées
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Cliquer sur “Valider” une fois que tous les bâtiments sont à jour:

Collaborateur·trice·s
Cette section enregistre les enseignant·e·s et les collaborateur·trice·s 
administratif·ive·s. Ces données serviront ensuite pour enregistrer les cours dans 
l’étape suivante:

Modification des horaires
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Section “Collaborateurs”

Tout voir
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Une fois les collaborateur·trice·s ajouté·e·s et mis·e·s à jour, vous pouvez cliquer sur 
“Valider”

Cours
Vous avez ensuite la liste des cours prévus pour les établissements :

Cliquer sur “Ajouter des classes” pour chaque cours.

Ajouter un collaborateur

Cours et périodes prévues.
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Veuillez préciser :

Classe

Nombre d’élèves

Le bâtiment

La salle

1 ou 2 titulaires de classe

Si la classe a prévu d’être absente (camps, courses, joutes,…)

Au moins 3 groupe de 2 périodes

Une fois toutes les classes enregistrées, vous pouvez cliquer sur valider et vous 
aurez terminé les 5 étapes.
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Félicitations !


