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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 d’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 

 

 

 

  

  

 

  

 

Cliquer sur l’icône  

du courrier que l’on 

souhaite personnaliser. 

Accès 

Mettre en forme le corps de votre courrier 

 

1. Mettre à jour la marge 

de gauche contenant les 

données administratives 

de votre établissement 

qui suit. 

 
2. Dans le bloc « Nom et 

adresse du 

destinataire », le directeur 

saisit l’adresse d’un 

responsable afin de la faire 

apparaître dans le courrier, 

Cette étape est décrite 

dans le paragraphe n° 2 

3. Personnaliser le corps du courrier 

4. Renseigner les données du 

modèle,  celles-ci sont encadrées 

par des crochets ici : [date], [heure],  

[précision du lieu si nécessaire]  
 

 

 

5. Insérer les données 

ONDE,  disponibles 

dans le bloc « Données 

insérables ». Cette 

étape est décrite dans le 

paragraphe 2. 

 

 

 

6. Personnaliser votre pied de page  

Astuce : celui-ci peut être utilisé 

comme coupon détachable. On peut 

y insérer des données ONDE Barre d’outils permettant la mise en 

forme le corps de votre courrier. 
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Saisie de l’adresse  

2.Saisie de l’adresse  

Dans le bloc « Nom et adresse du destinataire », le directeur saisit l’adresse d’un responsable afin de 

la faire apparaître dans le courrier: 

Le directeur peut renseigner l’adresse : 

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

 en la saisissant automatiquement des données insérables mises à disposition. 

→ Saisie manuelle   

 

 

 

→ Saisie automatique 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Après avoir effectué la saisie automatique de l’adresse du destinateur, en cliquant sur l’icône 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. 

1. Saisir l’adresse du destinataire dans le bloc 

« Nom et adresse du destinataire » 

2. Cliquer sur l’icône PDF, afin de 

générer votre courrier au format PDF 

 

3. Cliquer sur l’icône PDF. 1. Se placer sur le bloc  « Nom et adresse du 

destinataire ». Cliquer. 

 

 

2. Cliquer sur la flèche déroulant le menu « Responsable » dans les «Données insérables » et 

sélectionner l’onglet « Adresse complète ». 

Remarque : Les données insérables vont se valoriser automatiquement. 
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3. 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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4. Enregistrer son courrier   

 

   

 

  

 

 

 

 

 

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

d’école. 

 

4.  Edition du PDF 

 

Pour effectuer votre sélection de responsables : 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Cliquer sur l’icône 

« Enregistrer  sous » 

  

2. Une fenêtre d’enregistrement 

apparait  

3. Renseigner les différentes 

rubriques 

4. Confirmer l’enregistrement 

 

 

 1 

2. Cliquer sur le bouton de recherche. 1. Renseigner les critères de recherche 

souhaitées : nom d’élève, cycle, classe, etc… 

 

3. Si plusieurs choix s’affichent, sélectionner le(s) 

destinateur(s) en cochant les case(s) choisie(s).  

Vous pouvez sélectionner tous les responsables, 

en cochant la case « Responsable ». 

4. Cliquer sur l’icône PDF. 
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  5. Génération du PDF   

 

  

 

 

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

 

 

Les données insérables de 

responsable sont remplacées par les 

données contenues en base de 

données.  

 

La marge gauche 

contenant les 

données 

administratives 

de l’établissement. 

 

Le pied de page est utilisable en 

coupon détachable. 

 

On retrouve les 

données  du modèle 

renseignées par le 

directeur.  

 

Les données insérables 

sont remplacées par les 

données contenues en base 

de données . 

  

 

 

 


