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TITRE DU DOCUMENT
RECHERCHER UN DESTINATAIRE
Rédigé le jeudi 30 septembre 2021

Pour commencer ce tutoriel, accéder à la messagerie en cliquant sur l’enveloppe de la barre bleu.
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Puis « Ecrire un message » 

1. Recherche d’un destinataire
1.1. Recherche directe par proposition du moteur de recherche intégré 
 [image: ]
Dans la zone blanche à droite de « A : », l’écriture des 2 lettres, propose une recherche des noms contenant la suite de caractères. Il suffit ensuite de cliquer sur le nom choisi.
[image: ]
1.2. Recherche par nom, ou prénom

	En cliquant la lettre « A : » une fenêtre s’ouvre 1

	« Sélection des destinataires »




[image: ] Remplir les champs “nom”, et/ou “prénom” en sélectionnant l’établissement, si vous êtes affecté dans plusieurs, puis “Rechercher”
Cliquer sur les destinataires souhaités résultant de la recherche, puis « Ajouter ». Fermer la fenêtre « Saisie des destinataires et vérifier à droite de « A : » le résultat.
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1.3. Recherche par Profil
La recherche par profil est destinée à trouver des destinataires dont on ne connaît pas le nom, comme par exemple, parents de la classe de seconde 1, ou tous les enseignants d’allemand par exemple. 
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De nombreux attributs sont disponibles, que l’on soit parent, élève, professeur, personnel non enseignant, suivant une classe ou une filière.
Une fois le résultat de la recherche, veuillez suivre les étape 3 et 4 du 1.2 pour ajouter les destinataires.

2. Recherche d’un groupe de destinataires : Liste de diffusion
La recherche par liste de diffusion est destinée à sélectionner tous les destinataires appartenant à un profil : Agents, Enseignants, personnels non enseignants, élèves, responsables d’élèves.
Ce type d’envoi concerne toutes les personnes inclues dans le profil sans possibilité de désélectionner des personnes.

[image: ]Comme en 1.2 ; cliquer sur « A » puis choisir « sélectionner une liste de diffusion » choisir le profil 

Puis soit cliquer sur rechercher (envoi massif)
Ou faire une recherche fine de liste par classe (envoi à une liste ciblée)


Puis Cliquer sur « Ajouter la liste »
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3. Recherche d’un groupe de destinataires : Equipe
[image: ]La recherche par équipe est destinée à écrire à des destinataires regroupés dans des équipes définies par Atrium et les administrateurs du site lycée. 	
En cliquant le la lettre « A : » une fenêtre s’ouvre 
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	« saisie des destinataires»
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4. Recherche d’un groupe de destinataires par groupe de contacts
La recherche par Groupes de contacts est destinée à écrire à des destinataires regroupés dans son carnet d’adresse personnel. Si vous n’avez pas fait de groupe de contact, vous n’en aurez aucun affiché. 
Il est utile de faire des groupes de contact type « Elève de la classe » pour diffuser des informations par exemple ce qui évite une recherche plus longue par profil. 

Cette fonctionnalité n’est pas encore activée.
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5. Recherche d’un destinataire par membre de mes sites collaboratifs
[image: ]

La recherche par Membres de mes sites collaboratifs est destinée à écrire à des destinataires regroupés dans ces sites, auquel j’appartiens. Il faut sélectionner le site collaboratif.

[image: ]
1 / 2
[image: https://licensebuttons.net/l/by-nc/3.0/88x31.png]
image4.png
# Ecrire un message




image5.png
< Ecrire un message

Destinataires

@& -
[

(Agent)




image6.png
Destinataires

Rechercher...

Rechercher.

Rechercher...




image7.png
Personnes

Nom

Listes de diffusion

Prenom

Equipes

Membres de mes sites collaboratifs

Profil

Etablissement




image8.png
Recherche




image9.png
Sélection des destinataires

Personnes  Listesdediffusion  Equipes  Membres de mes sites collaboratifs
Nom Prenom Profil Etablissement
lecourtier

B Toutsélectionner

Tsur2 sélectionnés —

[} Nom profi

® & Sebastien LECOURTIER Enseignant : TECHNOLOGIE

[ & Sebastien LECOURTIER Agent : ACA/AIXMAR/Support academique




image10.png
Destinataires

. Rechercher. Sebastien LECOURTIER (Enseignant)X




image11.png
Sélection des destinataires

Personnes  Listes de diffusion  Equipes
Nom Prenom
Fonction Matiére

ENSEIGNEMENT

Membres de mes sites collaboratifs

Profil

Enseignant

Classe.

Etablissement

Cité LPO-ANDRE HONNC

Groupe d'enseignement




image12.png
Sélection des destinataires

Personnes  Listesdediffusion  Equipes  Membres de mes sites collaboratifs
profil Etablissement Fonction Matiere.
Enseignant . Cité LPO-ANDRE HONNC & .

A Groupe d'enseignement

Cliquer sur le bouton *Rechercher” pour afficher les résultats.





image13.png
Sélection des destinataires

Personnes  Listesdediffusion  Equipes  Membres
profil Etablissement

Enseignant ° Cité LPO-ANDRE HONNC &
Classe Groupe d'enseignement




image14.png
Destinataires

Rechercher...

Rechercher...

Rechercher...




image15.png
Sélection des destinataires

Personnes  Listes de diffusion

Tout sélectionner

O Nem~

> [ EQAGENTS

EQ_ASSISTANTS LANGUE

Equipes  Membres de mes sites collaboratifs

Description

Personnels ARL

Assistants de langues.

Cité LPO-ANDRE
HONNORAT-ac-AIX_MARS.

Cité LPO-ANDRE
HONNORAT-ac-AIX_MARS.




image16.png
Nom»

EQ_AGENTS

EQ_ASSISTANTS LANGUE

EQAvs|

Eq.col

EQ_Classes-coopératives

Description

Personnels ARL

Assistants de langues

Avsi

Equipe documentalistes CDI

Equipe éizves projet Classes coopératives

site

Cité LPO-ANDRE
HONNORAT-ac-AIX_MARS.

Cité LPO-ANDRE
HONNORAT-ac-AIX_MARS.

Cité LPO-ANDRE
HONNORAT-ac-AIX_MARS.

Cité LPO-ANDRE
HONNORAT-ac-AIX_MARS.

Cité LPO-ANDRE
HONNORAT-ac-AIX_MARS.




image17.png
Sélection des destinataires

Personnes  Equipes  Groupes de contacts ‘ Membres de mes sites collaboratifs





image18.png
Personnes.

Nom

Listes de diffusion

Prenom

Equipes

Membres de mes sites collaboratifs

Profil

Site collaboratif




image19.png
ADMINISTRATION (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-2c-AIX_MARS )
AMICALE DE LA CITE SCOLAIRE (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-2c-AIX_MARS )
ARTS-PLASTIQUES / ARTS APPLIQUES (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac-AIX_MARS )
AS (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac- ATX_MARS )

ASSR (CLG-ANDRE HONNORAT-ac-ATX_MARS )

ASTRONOMIE (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac-ATX_MARS )

| CA CLG (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac-AIX_MARS)
‘CALYC (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac-ATX_MARS)

CDI (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac-AIX_MARS.)

(CIT/SI (LPO-ANDRE HONNORAT-ac-AIX_MARS)

‘CLASSE COOPE (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac- ATX_MARS )

‘COMITE TICE (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-ac-ATX_MARS.)

‘CORDEES DE LA REUSSITE (LPO-ANDRE HONNORAT-ac-AIX_MARS.)

DP3H (CLG-ANDRE HONNORAT ac-ATX._ MARS)

EPI « Monde économique et professionnel » et le Parcours d'Avenir (CLG-ANDRE HONNORAT-ac-ATX_MARS.)
ESABAC (LPO-ANDRE HONNORAT-ac-ATX_MARS.)

FORMATION RECTORAT (Gité LPO-ANDRE HONNORAT-ac-ATX_ MARS.)

HDA (Cité LPO-ANDRE HONNORAT-2c-ATX MARS.)




image1.png
10 messages par page ¢





image2.png
= =R @ =l

TrmeniE  @omen e e





image3.png




image20.png
REGION ACADEMIQUE
PROVENCE-ALPES-
COTE D'AZUR

Liberté
Egalité
Fraternité

Direction régionale académique
du numérique éducatif




image21.png
AT IUM S romeraue




image22.png




