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Rédiger un message

Valable pour les messages internes, externes et mixtes
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Pedagogis
Pour rédiger un message, il est obligatoire de renseigner les éléments suivants :

* Leou les destinataires ;

e L'objet;

e Lecorps du message.
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Les destinataires

Les listes de destinataires
Selon leurs roles au sein de I'ENT, les utilisateurs n’ont pas tous acces aux mémes destinataires. Ainsi, des
listes définissent-elles les possibilités d'échanges entre différents profils d'utilisateurs. Ces échanges ne sont
pas nécessairement réciproques. Par exemple, un enseignant peut écrire a un parent sans que celui-ci puisse
le faire.

e Laliste administrative définit les communications entre :

Le parent et les personnels de I'établissement (personnels non enseignants),

L’éleve et les personnels de I'établissement (personnels non enseignants),

Les profils autres et les personnels de I'établissement (personnels non enseignants).

e Laliste pédagogique définit les communications entre :

o Les équipes de direction, de vie scolaire et autres personnels d'établissement qui peuvent contacter tous les membres
d'une ou plusieurs classes (éleves, enseignants et/ou responsables légaux).

o Les enseignants remplagants, qui ont accés a la liste des classes des enseignants remplacés dans la messagerie. lls sont
également visibles dans la liste des enseignants de |'établissement pendant leur période de remplacement.

o L’éleve et ses enseignants, avec affichage de |'enseignant principal pour une identification plus simple,

o L’éleve et les autres éléves avec lesquels il suit des cours,
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Le parent avec les enseignants de son enfant.

La liste familiale définit les communications entre I'éléve et ses parents uniquement.
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Chaque liste contient plusieurs groupes, qui peuvent contenir un ou plusieurs contacts. L'utilisateur peut
donc déplier ces listes et afficher la composition des groupes sur la droite.
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Pour sélectionner des destinataires dans les différentes listes, il est nécessaire de cocher soit la case a la
gauche du nom, soit la case « Tous » en haut de la liste. Les destinataires s'ajoutent au fur et a mesure des

sélections.

Sur le méme principe, il est aussi possible d'envoyer le message a des destinataires en copie et/ou en copie

cachée.
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Attention, le nombre de destinataires qu'il est possible de sélectionner par message est limité par défaut.
Les destinataires a qui des messages ont déja été envoyés sont automatiquement ajoutés dans le carnet
d’adresses. Il suffira de taper les 3 premiéres lettres de leurs noms dans le champ "Destinataires" pour leur

envoyer de nouveaux messages par la suite.

Une fois les destinataires sélectionnés, |'utilisateur peut cliquer sur « Fermer I'assistant » afin de le replier.



Il est aussi possible de trouver son destinataire en cliquant sur Annuaire
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L’objet est obligatoire pour permettre I'envoi du message.

Les piéces jointes

En plus de ces champs obligatoires, il est possible de rajouter une ou plusieurs piéeces jointes au message.
Pour éviter un échec d’envoi, il est nécessaire de respecter les conditions suivantes :

Taille maximum totale : 10Mo

Taille maximum par fichier : 10Mo

Nombre maximum de fichiers : 10
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Glissez ici les fichiers & ajouter
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Sélectionner des fichiers

L'utilisateur peut choisir ses pieces jointes parmi les documents enregistrés sur son ordinateur ou dans son
porte-documents ENT.
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Chaque fichier chargé est visible dans le tableau, avec une coche de validation et une croix permettant la
suppression a l'unité.



