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Fiche 15 — Envoi de mél

Historique des modifications

Version

Date

10/2025

Auteur

Modifications apportées

Création

V2

19/05/2025

Ajout du point d’attention sur les piéces jointes non conformes (p.5)
Mise a jour des captures d'écran (p. 3, 5, 6, 7)
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Fiche 15 — Envoi de mél

Envoyer un mél depuis Onde

La fonctionnalité d’envoi de mél permet au directeur ou a la directrice d'école de
communiquer avec les responsables des éleves admis définitivement dans
I'établissement.

L’envoi se réalise via un étapier composé de quatre €tapes successives :

e étape1: Rédiger le message;

e étape 2: Ajouter des pieces jointes;

e étape 3: Sélectionner des destinataires;;
e étape 4: Valider et envoyer le mél.

Description Capture d'écran

La fonctionnalité d'envoi de mél | e=
. . MINISTERE
est accessible depuis le menu « | REHRICAT™ON  ONDE o
Méls & documents » (1) sous | '
Fintitulé « Envoi de méls » (2). T IESNE . ——————

COMMUNICATIONS. EDITION DE DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

= Envol de méls <—e = Fiche de renseigne
e # Fiches de ren:

» Modéles de courriers
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Fiche 15 — Envoi de mél

Etape 1- Rédig

Cette étape permet de définir I'objet et le corps du mél. Un éditeur de texte complet
est disponible pour mettre en forme le message.

Description Capture d'écran
Etape « Rédaction »

Le champ «Objet» permet de
saisir I'objet du mél. Ce champ est
obligatoire.

[ ——— 18
Le corps du message (2) est | e _

également obligatoire. Un éditeur e @y
de texte enrichi est disponible (3) —©
avec des fonctionnalités classiques Se sie eram 2% o
(mise en forme, listes, tableaux,
etc). Il permet de structurer le
contenu de votre message (3).

19

Apres avoir precisé l'objet et le
corps de votre message, VoOus
pouvez passer a I'étape suivante en
cliquant sur le bouton « Suivant»
(4). Vous pourrez revenir sur votre
message tant que celui-ci n’est pas
envoye.
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Fiche 15 — Envoi de mél

Etape 2 - Ajouter des piéces jointes

Cette étape permet d’associer des documents a votre mél, tant que ceux-Ci
respectent le format et la taille demandées. Cette €étape est facultative.

Description
Etape « Pieces(s) jointe(s) »

Vous pouvez ajouter plusieurs
pieces jointes a votre message en
cliquant sur le bouton «Ajouter
une piece jointe » (1).

Toute piece jointe peut étre retirée
en cliqguant sur le bouton

« Supprimer » (2).

Vous pouvez ensuite passer a
I'étape suivante (3).

Attention: vos pieces jointes
doivent respecter le format et la
taille précisées dans le message
d'attention (4). Dans le cas
contraire, leur ajout sera blogué.

Capture d'écran

o Formats autorises : .pdf, .csv, .jpg. .odt, .doc, .docx, .ods, .xls, .xIsx, .png, .jpeg, .ppt.
Maximum 2 piéces jointes pour un total de 2Mo.
Pour l'environnement, veillez a limiter le nombre de piéces jointes.

A
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Fiche 15 — Envoi de mél

Etape 3 - Sélectionner des destinataires

Cette étape permet de choisir les responsables qui recevront votre meél.

Description Capture d'écran

Etape « Destinataires »

L'écran présente par défaut les
responsables ayant un enfant
admis définitivement dans I'école,
sans filtre appliqué.

Vous pouvez filtrer la recherche via
le bandeau (1). Cliquez sur le —

bouton «Rechercher» (2) pour | secton e ma o 5
mettre & jour les résultats. ° —o— o 0

I des éléves de

! Niveau de responsabite Niveau Classe
Repessentant égal

Sélectionnez  ensuite un  ou
plusieurs destinataires du mel (3). | e

Représentant legal

Représertant iégal

Attention : \

trpomsia vousis [rinin gt <]

- les responsables sans adresse

mel peuvent étre
sélectionnés, mais ne
recevront pas le message ; e .
- l'encoche dans I'en-téte de la ____¥= =
colonne «Responsable» ne 6 E=mE =
, . :
sélectionne que les

responsables visibles a I'écran.

Pour  sélectionner  tous les
responsables trouvés, vous devez :

1. cliquez sur «Tous» pour
afficher  I'ensemble  des
résultats (5);

2. cliquez sur l'en-téte de la
colonne pour tout
sélectionner (6).
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Fiche 15 — Envoi de mél

Etape 4 - Valider et envoyer le mél

Cette étape permet de vérifier que tous les responsables sélectionnés disposent bien
d’une adresse mél et recevront le message, puis de proceder a I'envoil.

Description Capture d'écran
Etape « Validation » ol e mits
| meaction et envei un met al- 18
La derniere étape vous permet de s o o o)
visualiser les responsables qui s
recevront le mél (1). T N - ) |

I Responsables n'ayant pas d'adresse mél

' ne sera pas envoyé b cefs) responsableds), o ‘
able i nsabilité e jas: er
ey =

Pour ceux dont I'adresse mel n‘est
pas précisee, le mél ne leur sera pas

envoye (2). P sty
Pour envoyer votre mél, cliquez sur
le bouton « Envoyer » (3).
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