MINISTERE
E ‘. DE L’EDUCATION NATIONALE,
Liberet » Balitt » Frateraite DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

REPUBLIQUE FRANGAISE ET DE LA RECHERCHE

Outil numérique pour la direction d’école

LISTES & DOCUMENTS

Les Courriers types Listes

Documents administratifs
12 modeles types de courriers sont proposés au directeur d’école avec Modéles de courriers
la possibilité de les éditer, les adapter a ses besoins en créant ses

propres modeles personnalisés.

Extractions

Cette nouvelle fonctionnalité s’inscrivant dans la continuité de la simplification des taches
administratives des directeurs d’école permettra :

e e publipostage de données de Onde dans le courrier, par un simple clic;
e |'ajout d’une zone de pied de page, par exemple pour insérer des coupons détachables.

1. Création d’un modéle personnalisé

Cliquer sur I'icone s
du courrier que I'on

Titre 1 i Destinataire Modifié le

Lettre aux parents des éléves de grande Préparation ELLLLL] 4
Type  section pour Iadmission en école Rentrée e Parents 20/09/2017 @ 1 . & PDF souhaite personna liser.
élémentaire H H
Invitation des parents & la réunion de . ) H H
Type ! Rentrée Rentrée Parents 20/002017 @ . /i
rentrée - -
Invitation des parents  la réunion : :
Type 1” 2 4o narents :f,’l, 985 fections Rentrée Parents 20002017 @ g Ao
conseil d'école ELE]

Mettre en forme le corps de votre courrier

(= ]B]s 8] ] o]

= Modification du courrier
Invitation des parents a la réunion de rentrée

Données insérables

Circonscription TEN Fichier~ Editer= Voir~ Format~ Tableau~ R 4. Insérer |e$
SAINT AMAND @ ol TR T T EEEE = = i ) d <es ONDE
N MONTROND 1 - il B i " Eecla onnees
1. Mettreajourla ;i ] o rod
ECOLE MATERNELLE Objet : réunion de rentrée y H H :
marge de gauche PUBLIOUE Nom dusage disponibles dans
Madame, Monsieur, Nom de famille | b| H
H . Affaire suivie par .
: contenant |eS don nees Une réunion d'information concernant |a cla: otre enfant (${NOM_FAMILLE_ELEVE} (s e oc
i Telephone ${PRENOM_ELEVE}, ${CLASSE_ELEVE}) aur| [date] a [heure] & I'école, [précision de lieu si Date de naissance ,
. administratives d g Iécessarel, | ! ’ ——— « Données
i administratives de Pt ieu de naissance
i resse ) .
i . Au cours de cette réunion, 'enseignant(e) de votre enfant vous présentera toutes les informations Niveau
H 4 LE BOURG § Inseraples ».
: votre établissement ¥ oo nécessaires pour une année scalaire réussie, et répandra & vos ventualles questions. danssgnamen:
H . A
18600 Afin de vous aceusillic dans de bonnes conditions, je vous remercie de me confirmer votre === Cette étape est
rUsY SUm AUBOTS présence a cette réunion en remplissant le coupon ci-dessous. EEd e ..
. A i Regroupement décrite dans le
Je vous prie de recevair, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Langue vivante h 2
étrangére (v1) paragraphe 2.
Langue vivante
ctrangére (Iv2)
Langue vivante
régionale (i}

Date dinscription

2. Personnaliser le

Date d'admission

corps du courrier OEEEED

3. Renseigner les e o

données du modéle, g e 5. Personnaliser votre pied

celles-ci sont Fichier~  Edfter~ Voir~ Formt~ Tableau~ de page

encadrées par des e Astuce : celui-ci peut étre

crochets 3¢ soussigni(e) utilisé comme coupon
représentant |égal de I'enfant détachable

[T participera & la réunion

[T ne participera pas & la réunion
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2. Données insérables

Fichier = Editer~ Voir= Format~ Tableau~

bl
i
bl

i

N Formats = B J E = ==

1. Se placer a I'endroit ou la Objet : réunion de rentrée
donnée insérable doit étre Madame, Monsieur,
présente

Une réunion d'information concernant la classe de votre enfant |54 NOM_FAMILLE_ELEVE+

2. Cliquer sur la donnée & insérer ${PRENOM_ELEVE}, ${CLASSE_ELEVE}EI aura lieu |e[25/08/2017 & 18h30 & |'école.

3. Constater I'ajout de la donnée nécessaires pour née scolaire réussie, et répondra & vos évagtuelles questions.

Au cours de cette@nr I'enzeignant(e) de votre enfant vous entera toutes les informations
insérable. Pour supprimer une

d ‘e insérable. il Afin de vous accueillir dans de bonnes conditions, je vous remercie depne confirmer votre
onnee inserable, il faut présence a cette réunion en remplissant le coupon ci-dessous.

supprimer la chaine de caractere . ) , . ) Exemple de données du
Exemple ${PRENOM_ELEVE} Je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, |'expression de mes el pems e s e L

directeur d'école

Astuce : utiliser I'icone apergu
pour pré visualiser le résultat

AoonoeEEes N

La fleche * devant ———
le libellé de la

catégorie permet
de plier/déplier la Mom d'usage

. . ——
liste des données. :Norn gz farmille |
I

rénocm 1
---------'

te de naissance

Lieu de nais=ance

Le corps du courrier peut étre enrichi a I'aide des données :-I::z:ignemem
ONDE insérables. Classe
Ces données sont classées par entité : Enzeignant clasze
- Général Regroupement
- Ecole Langue vivante
- Eléve étrangére (Iv1)
- Responsable Langue vivante

trangére (lv2)
Langue vivants
régionale (lr)

Date d'inscription
Date d'admission

* Responsable
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3. Enregistrer son courrier

1. Cliquer sur l'icone

-
ﬂ

Enregistrer sous

« Enregistrer sous »

Titrel *
o5 . .
T"““’“’l Rentrée o -
2. Une fenétre d’enregistrement . .
f Période Préparation de rentrée -
apparait d'utilisation '
. P Destinataire *
3. Renseigner les différentes Parents -

rubriques

o o
*

4

i e

4. Confirmer I'enregistrement

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

4. Editer le PDF

1. Cliquer sur I'icéne pour
éditer le courrier

Invitation des personnes d'une - L. . £ ;
X k-3 )

Type équipe éducative & une réunion Suivi de scolarité Toute I'année Equipe éducative 20/09/2017 e X PDF

Type Modéle vierge Autre Toute I'année Autres 20/09/2017 - rd
[ Pre ) |

i

| Personnalisé  Réunion de rentrée de notre école Rentrée repere ,IDn Parents 25/09/2017 L3 e i} i
| de rentrée ]

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

i= Edition du courrier P

Sélection des éléves

2. Filtrer la liste

des éléves a

3 Cquuer sur le E [ Nom l)( Prénom IX [ Cycle - IX I Classe - IX [ Groupe d'enseignement M IX i
bouton recherche - — -
La liste des éléves i .
est mise a jour | & :
a i
4. Sélectionnerles | H
éleves a éditer | o
Remarque : S’il y a des données insérables liées aux responsables, un écran de 5. Cliquer
sélection de responsables sera proposé isur I'icne
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Le PDF contiendra autant de pages que d'éléves et/ou responsables sélectionnés

III!!E -]III

Libarté + Egelité » Frofernif
REFUBLIQUE FRANGAISE

Augy-sur-Aubois, le 25/08/2017

_académie
Orl2ans-Tours

direction des wrvices
déporiemenioux

de |'édurafion nofionale i o, .
her i renseignées par le directeur.

On retrouve les données du modele

Les données insérables sont

S o i remplacées par les données

] ] H

] i contenues en base de

... I Circonscripion|EN |

- SAINT AMAND | i

1 ] ] -
La marge gauche : : Madame, l;.-!unsleur.

A : MATERNELLE : u Suni d'inf fi t la cl de voire enfant (IR S—" lieu le
contenant |es donnees - PUBLIGUE | ne reunign d'information concemant la classe voire enfant | . }aura lieu
L. . : Affaire suivie : 25/08/2017 & 18030 a 'ecole.

administratives de - ffaire suivie par 1
2z o : Téléohone : Au cours de cefte réunion, Penseignant(e) de voire enfant vous présentera toutes les informations
I’établissement i i , - . e ) R )

1 Adresse 1 MECEssares pour une annee scolaire reussie, et repondra a vos eventuelles questions.

- LEBOURG |

: = B? : Afin de wous accueillir dans de bonnes conditions, je vous remercie de me confirmer votre présence

: ALIGY SUR AUBOIS : & cette réunion en remplissant le coupon ci-dessous.

1 ]

i !

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

Je soussigné(e)

représentant légal de I'enfant ..
participera & la réunion

ne participera pas & la réunion

o
e

O o

Le pied de page utilisable en coupon
détachable
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