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Les Courriers types 

12 modèles types de courriers sont proposés au directeur d’école avec 

la possibilité de les éditer, les adapter à ses besoins en créant ses 

propres modèles personnalisés. 

Cette nouvelle fonctionnalité s’inscrivant dans la continuité de la simplification des tâches 

administratives des directeurs d’école permettra :  

 le publipostage de données de Onde dans le courrier, par un simple clic ; 

 l’ajout d’une zone de pied de page, par exemple pour insérer des coupons détachables. 

 

 

 

 

  

  

 

  

1. Création d’un modèle personnalisé 

1. Mettre à jour la 

marge de gauche 

contenant les données 

administratives de 

votre établissement 

2. Personnaliser le 

corps du courrier 

3. Renseigner les 

données du modèle,  

celles-ci sont 

encadrées par des 

crochets 

 

  

 

 

 

Cliquer sur l’icône  

du courrier que l’on 

souhaite personnaliser. 

Accès 

4. Insérer les 

données ONDE,  

disponibles dans 

le bloc 

« Données 

insérables ». 

Cette étape est 

décrite dans le 

paragraphe 2. 

 

 

 

5. Personnaliser votre pied 

de page  

Astuce : celui-ci peut être 

utilisé comme coupon 

détachable 

Mettre en forme le corps de votre courrier 
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2. Données insérables 

 

1. Se placer à l’endroit où la 

donnée insérable doit être 

présente 

2. Cliquer sur la donnée à insérer  

3. Constater l’ajout de la donnée 

insérable. Pour supprimer une 

donnée insérable, il faut 

supprimer la chaine de caractère 

: Exemple ${PRENOM_ELEVE} 

Astuce : utiliser l’icône aperçu  

pour pré visualiser le résultat  

 

 

 

Le corps du courrier peut être enrichi à l’aide des données 

ONDE insérables. 

Ces données sont classées par entité :  

- Général  

- Ecole 

- Elève 

- Responsable 

 

 

La flèche  devant 

le libellé de la 

catégorie permet 

de plier/déplier la 

liste des données.  
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5. Cliquer 

sur l’icône 

 

 

  

 

 

   

 

   

 

  

 

 

 

 

 

La liste contient l’ensemble des 12 courriers types, suivi des courriers personnalisés par le directeur 

d’école. 

    

   

 

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

 

 

Si le courrier contient des données insérables (paragraphe 2 en page 2), un écran de sélection 

s’affichera. 

 

 

 

 

 

 

 

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

sélection de responsables sera proposé  

3. Enregistrer son courrier 

4. Editer le PDF 

1. Cliquer sur l’icône 

« Enregistrer  sous » 

  

2. Une fenêtre d’enregistrement 

apparait  

3. Renseigner les différentes 

rubriques 

4. Confirmer l’enregistrement 

 

 

2. Filtrer la liste 

des élèves 

3. Cliquer sur le 

bouton recherche 

La liste des élèves 

est mise à jour 

4. Sélectionner les 

élèves à éditer 

 

  

 

 

 1 

1. Cliquer sur l’icône  pour 

éditer le courrier 

 

  

 

 



 

Fiche pas à pas courriers-types   Page 4 sur 4 

Le PDF contiendra autant de pages que d'élèves et/ou responsables sélectionnés 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  
Le pied de page utilisable en coupon 

détachable 

  

 

 

La marge gauche 

contenant les données 

administratives de 

l’établissement 

  

 

 

On retrouve les données  du modèle 

renseignées par le directeur.  

  

 

 

Les données insérables sont 

remplacées par les données 

contenues en base de 

données  

  

 

 


