COURRIERS TYPE

12 modéles types de courriers sont proposés au directeur d’école avec la possibilité de les
éditer, les adapter a ses besoins en créant ses propres modeles personnalisés.
Cette nouvelle fonctionnalité s’inscrivant dans la continuité de la simplification des taches
administratives des directeurs d’école permettra :

e Le publipostage de données d’Onde dans le courrier, par un simple clic ;

e L'ajout d’'une zone de pied de page, par exemple pour insérer des coupons détachables.

Dans « Outil Numérique pour la Direction de I'Ecole», vous devez autoriser I'ouverture des
fenétres pop-up pour pouvoir utiliser le logiciel.

On y accéde en allant dans le menu déroulant « Listes et Documents ».

| 1 1] - - —
amm ACCUEIL ﬁ ECOLE i=—=  LISTES & DOCUMENTS
e Listes

e Documents administratifs

Medéles de courriers

o Extractions

Création d’un

N
modele Période
person na I isé . & d'utilisation  Destinataire Madifié le
Lettre aux parents des élzves de grande S
Type  section pour['admission en école Rentrée . imréa Parents 0002017 @ 7/ & POF
élémentaire
. e e S >
Type 3 - Renree. Parents 20/09/2017 Eod PDF
Le d i recte ur d eco I e i Invitation des parents & la réunion de / n
. oA
clique sur l'icone e Invitation des parents  a réunion
d'information concernant les électionsdes .
. 7 .
du courrier gu'il T careauntants da parents d dleves s St Remée Pafercs o = | 7 it
N conseil d'école
souhaite

personnaliser.

Modification du
courrier :

1. Mise a jour la
marge de gauche
contenant les données
administratives de
votre établissement

2. Dans le bloc

« Nom et adresse
du destinataire », le
directeur saisit
|'adresse d’un
responsable afin de la
faire apparaitre dans
le courrier, Cette
étape est décrite dans
le paragraphe qui
suit.

3. Personnalisation du
corps du courrier
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4. Renseignement des
données du modéle,
celles-ci sont
encadrées par des
crochets ici : [date],
[heure], [précision
du lieu si nécessaire]

5. Insertion des
données ONDE,
disponibles dans le
bloc « Données
insérables ». Cette
étape est décrite ici-
bas.

6. Personnalisation de
votre pied de page.
On peut y insérer des
données ONDE.

Astuce : celui-ci peut
étre utilisé comme
coupon détachable

(=]Ble 8] .seor ] aeon]

= Modification du courrier

Invitation des parents & la réunion de rentrée

= avesee du destnatae Dunnées insérables
Circonscription IEN

CHER NORD

ECOLE PRIMAIRE

PUBRLIQUE

wiaie sumever | | @

Mme GUESDON Anne-

sure Corps du texte

Teleph

D2esr28181 Fichier= Editer= Voir+ lnsérer Formet+  Tableau®

Adresse

10 RUE DE LEGLISE B J/lE X2 B = 2

18300

PAnRsY Objet : réunion de rentrée

° Madame, Monsseur, o

Une réunion d'infarmation concernant la clagee de votre enfant (4 (NOM_FAMILLE_ELEVE]
S{PRENOM_ELEVE}, S{CLASSE_ELEVE}) au 8
necessaire].

liew e Tdate]|a [Feure] & 1 école [orécison de lieu 51
A cours de cette réunon, lensesgrant(e) de fotre enfant vous présentera toutes les mformations
nécessaires pour une année scolaire réussie, & répandra 3 vas dventuelles questions.

Afin de vous accueillir dans de bonnes conditinks, je vous remercie de me confirmer votre présence
& cette réunion en remplissant le coupon ci-desgous.

Je vous pre de recevor, Madame, Honsieur, leforession de mes salutatsons distinguees,

]

Pied de page / Coupon détachable
Fichier~ £ * Format+ Tabksu-

EEIE =

3e soussigné{e)

I\ua de Tenfant
participera & In réunion
nie participers pas 4 la réurion

\

Barre d’outils permettant la mise en forme le corps de votre courrier

Saisie de l'adresse

Saisie manuelle :
1. Saisissez l'adresse
du destinataire dans
le bloc « Nom et
adresse du
destinataire »

2. Cliquer sur l'icone

Le directeur peut renseigner l'adresse :

e en la saisissant manuellement dans le bloc « Nom et
adresse du destinataire »

e sélectionnant les données insérables mises a disposition.

@ Aide

‘= Modification du courrier

PDF, afin de générer
votre courrier au
format PDF

Saisie
automatique :

1. Placez-vous et sur
le bloc

« Nom et adresse
du destinataire ».
Cliquez.

2. Cliquez sur la
fleche déroulant le
menu

« Responsable »
dans les «<Données
insérables ».

3. Sélectionnez
I'onglet « Adresse
compléte ».

4. Cliquez sur l'icone
PDF.

nmmqﬁw

Invitation des parents a la réunion de rentrée

Nom et adresse du destinataire Données insérables

» Eitve
Ludovic Dupont
» Responsable

10 rue Moliére

45000 Orléans -

Le clic sur l'icone « PDF » génére un document PDF.

Modification du courrier

BEELL L.PDF | Retour
4

Invitation des parents & la réunion de rentrée

[Nom et adresse du destinataire Données insérables
Circonscription IEN

CHER NORD ${CIVILITE_RESPONSABLE} ${NOM_FAMILLE_RESPONSABLE} e

(${NOM_USAGE_RESPONSABLE]}) 5{PRENOM_RESPONSABLE}
${ADRESSE_RESPONSABLE}

${CODE_POSTAL_RESPONSABLE)} ${COMMUNE_RESPONSABLE}
${PAYS_RESPONSABLEY v

ECOLE PRIMAIRE
PUBLIQUE

Affaire suivie par

Aprés avoir effectué la saisie automatique de I’'adresse du destinateur,
en cliquant sur l'icone PDF, le directeur est dirigé vers la page
d’édition du courrier, lui permettant de sélectionner le(s) destinateur(s)
dans la liste des responsables.
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Données insérables

1. Le directeur se
place a I'endroit ou la
donnée insérable doit
étre présente,

2. Clique sur la
donnée a insérer,

3. Constate |'ajout de
la donnée insérable.
Pour supprimer une
donnée insérable, il
faut supprimer la
chaine de caractére
: Exemple
${PRENOM_ELEVE}

Editer~ VWoir~ Format~ Tableau~

B [

Fichier =

“

P = = = =
= = = ==

il
i
bl

i

Formats =

Objet : réunion de rentrée
Madame, Monsieur,

Une réunion d'information concernant la classe de votre enfant | $4{NOM_FAMILLE_ELEWVE}
${PRENOM_ELEVE}, ${CLASSE_ELEVE}) aura lieu le/25/09/2017 a 18h30 a I'école.
\ )

Au cours de cette jon, |'enseignant(e) de votre enfant vous pig
nécessaires pour née scolaire réussie, et répondra a vos éve

Afin de vous accueillir dans de bonnes conditions, je vous remercie de'ye confirmer votre
présence a cette réunion en remplissant le coupon ci-dessous.

gtuelles questions.

Exemple de donné

Je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, |'expression de mes sl 2 rerE

directeur d'école

Dennées insérables
»

La fleche - devant le
libellé de la catégorie
permet de
plier/déplier la liste
des données.

Astuce : utiliser
I'icone apercu pour
pré-visualiser le

résultat \“

i 2
! 2 H 3 Fenera\
.}
¥ Ecole
¥ Elive

Nom d'usage

1
| Nom de famille |
L]

te de naissance
Lieu de naissance

Niveau
dlenseignement

Le corps du courrier peut étre enrichi a l'aide
données ONDE insérables.

Classe
e I3 s Enseignant classe
Ces données sont classées par entité : i

Regroupement

Langue vivante

Général trangére (vl]
Langue vivants
° ECO | e Etrangére (vZ)
Langue vivante
N régionale (lur)
e Eleve

Date dinscription
Date d'sdmission

e Responsable

» Responsable

entera toutes les informations

des

Enregistrer son
courrier

1. Cliquer sur l'icone
« Enregistrer sous »—

2. Une fenétre
d’enregistrement
apparait.

3. Renseigner les
différentes rubriques

4. Confirmer
I'enregistrement

La liste contient
I'ensemble des 12
courriers types, suivi
des courriers
personnalisés par le
directeur d’école.

o|B]m @] &eor | retour |
8 Aide
Co T L] aror | oo

[ Bouton : Enregistrer sous l

4

< o

e
[ . a
X Enregistrer sous
!
[
i
X Titre l -
:
E Themel Rentrée =
i e
. g
+ ,P,E":_'de Préparation de rentrée ol
i d'utilisation
]
: 2 o
E Destlnatmrel _— <
!
i
i
]
]
]
i

i i e o

v s
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Edition du PDF

Attention : pour
éviter de perdre vos
données, il faut
enregistrer avant
d’éditer le PDF.

1. Cliquez sur Vd
le bouton :
« Modifier » afin
d’accéder au courrier
que vous souhaitez
éditer.

2. Filtrez la liste des
éléves.

3. Cliquez sur le
bouton recherche

La liste des éléves est
mise a jour.

4. Sélectionnez les
éléves a éditer.

5. Cliquez sur l'icone
pour générer
votre document PDF.

Remarque : S’il y a des données insérables liées aux
responsables, un écran de sélection de responsables sera
proposeé.

i= Gestion des modéles de courriers

|':e:.::."e |X

Période
Modéle  Titre Théme d'utilisation Destinataire Modifié le

Invitation des membres de la commission

Type  électorale 3 une réunion du bureau Elections Rentrée Parents 03102017 ® g &, pDF
électoral 1
Invitation des personnes d'une équipe . : - : =
Ty = = i Suivi de scol Toute | Equipe éducativ 031072017 -
B e 5 o rvenion uivi de scolarit cute Isnnée vipe éducative s & PDF

Type  |MVteiondesparents S lareunion de Rentrée Rentrée Parents LRI RS

Bouton : Modifier

Edition du courrier

i

Sélection des responsables

Jam
||

x Louis x - X ¥ - | I e
L] Responsable Adresse Eleve o
HUBE Nathalie 10 RUE MOLIERE DUPONT Louis
DUPONT Ludovic 156 RUE DES RIVIERES SAINTAGNAN DUPONT Louis

Enregistremants 1 A 2 sur 2 trouvis

Si plusieurs choix s’affichent, sélectionnez le(s) destinateur(s) en cochant
les case(s) choisie(s).

6. Vous pouvez sélectionner tous les responsables, en cliquant
directement sur la case « Responsable ».
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Génération du PDF

La marge gauche
contenant les
données
administratives
de 'établissement.

\

_académie
Orleans-Tours

diredion des services
~ déportementaux
de |"éducation nationale

Circonscription IEN
CHER NORD

ECOLE PRIMAIRE
PUBLIQUE

Affaire suivie par
M T———

—
|

Adresse
0RL

BANNAT

#
!J -.

Liberté » Egalité = Fraternité

REPUBLIQUE FRANGAISE

Objet : réunion de rentrée

Madame, Monsieur,

Mme HUBE Nathalie
10 RUE MOLIE
45000 ORLEANS
France

Bannay, le 08/12/2017

Les données insérables de
responsable sont remplacées par les
données contenues en base de
données.

Les données insérables
sont remplacées par les
données contenues en base
de données.

Une réunion d'information concernant la classe de votre enfant (DUPONT Louis, ) aura lieu Ia@

septembre 2017 a 18h &

Au cours de cetle réunion, I'enseigna =
nécessaires pour une année scolaire réussie, et répondra & vos Ve

Afin de vous accueillir dans de bonnes conditions, je vous remercie de me confirmer votre présenc

I'école,.

4 cette réunion en remplissant le coupon ci-dessous.

Je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées.

g enfant vous présentera toutes les informations

On retrouve les
données du modéle
renseignées par le
directeur.

La directrice,
A e

Je soussigné(e)

représentant légal de l'enfant

participera & la réunion

ne participera pas a la réunion

Le pied de page est utilisable en
coupon détachable. On peut y
insérer des données ONDE.

Le PDF contiendra autant de pages que le nombre de destinateurs sélectionnés par le directeur.
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