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TITRE DU DOCUMENT

Créer une liste de diffusion
Rédigé le Monday 25 October 2021

1. Atrium dispose d’une messagerie interne qui fonctionne comme la plupart des
messageries. On y accede de 2 fagons :

) O
© = =
ableau de bord Créer un site Mes sites Messagerie Aide Sebastien LECOURTIER

SEBASTIEN LECOURTIER

Accueil Calendrier Documents Messagerie

11 est possible de créer des listes de diffusion pour I’envoi groupé de messages

2. Aprés avoir accedé a la messagerie, I’écran suivant apparait :

Rechercher

» Archive 2015-2016 Q
» Archive 2016-2017 o )
Expéditeur Chbjet Drate ~
» Archive 2017-2018
» Archives 2018-2019 ! Sebastien Groupes de contact dans la messagerie 250ct. 20213
LECOURTIER ATRIUM 17:55:08
» Archives 2019-2020 [enseignant)
» Archives 2020-2021
0 sélectionné(s) /1 au tota
» Archives 2021-2022
» Test 30 messages par page #

Messages envoyés

Corbeille

Mes groupes de contacts

3. Cliquer sur Mes groupes de contacts
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4. Cliquer sur + Ajouter un groupe de contacts

-I{ Ajouter un groupe de contacts ]

[]  Mes groupes de contacts -

Ll BlAz02

] Eléves 3D

[l Eléves TACCUEIL

] Parents 2D

] Parents TACCUEIL

[l PROFS3D

2/8




F F Direction régionale académique
IEIE(gI\?EI\I\II ég.l}\EFEE’ISI.QUE du numérique éducatif n T r I M Lermvironnement numeérique
COTE D'AZUR = éducatif régional
Fraternité

5. Dans I’écran qui apparait, on peut choisir d’ajouter des personnes ou des équipes
(regroupements déja créés de personnes). Pour commencer, nous allons ajouter des

personnes :

< Retour

Création du groupe de contact 1. Choisir un nom explicite au groupe

de contacts a créer

Mom du groupe de contacts

test

2. Cliquer sur Ajouter des personnes

Membres
Ajouter Rechercher.../
Enregistrer

3/8




F 5 Direction régionale académique
IEIE(gI\?EI\I\II (A:E.I[\\EFEE’ISI.QU E du numérique éducatif n T r I Lervironnement numérique
COTE D'AZUR = U éducatif régional

Fraternité

6. La fenétre de sélection des destinataires s’ouvre et va permettre de sélectionner les
personnes en fonction de criteres :

Sélection des ... *
Personnes Listes de diffusion Equipes Groupes de contact Membres de mes sites collaboratifs

Nom Prenom Profil Etablissement
Recherche

7. On peut rechercher une personne par :
v'Tout ou partie de son nom,

v'Tout ou partie de son prénom
v'Son profil (agent, éléve...)
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8. Pour rechercher une personne :

Sélection des ... x

1. Taper tout ou partie du hom

Personr bntact Membres de mes sites collaboratifs
Nom Prenom Profil Etablissement
lecou + $

Recherche <

Tout sélectionner

2. Cliquer sur rechercher

3. Ajouter la sélection

Nom 2,

Sebastien LECOURTIER Enseignant : TECHNOLOGIE, SCIENCES NUMERIQUES ET TECHNOLOGIE, PREVENTION-
SANTE-ENVIRONNEMENT, CREATION ET INNOVATION TECHNOLOGIQUES

Sebastien LECOURTIER Agent: ACA/AIXMAR/Support academique

9. 1l est possible d’obtenir des critéres plus précis de recherche en utilisant le profil :

1. Choisir un profil a rechercher : ici on va ajouter des

Sélection des ... enseignants

Personnes Listes de diffusion Equipes Groupes de contact A mes sites collaboratifs
Nom Prenom Profil ~ Etablissement
Enseignant s LPO-ANDRE HONNORAT =
Fonction Matiére Classe Groupe d'enseignement

Recherche A \

2. De nouveaux critéres de recherche apparaissent

Tout sélectionner

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

3. Dans la liste des personnes répondant au critere, cocher les cases des personnes a ajouter
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EX

REGION ACADEMIQUE
PROVENCE-ALPES-
COTE D'AZUR

Liberté
Egalité
Fraternité

Direction régionale académique
du numérique éducatif

Lervironnement numérique

ATIrivV

éducatif régional

Précisions sur la fonction (par exemple pour un enseignant,
on a le choix entre DOCUMENTATION et
ENSEIGNEMENT).

t

Matiére d’enseignement (attention, selon la qualité des
données saisies dans SIECLE ou STS, ce critére n’est pas
toujours trés performant).

Nom Prenom

Fonction Matiére

Profil

Etablissement

LPO-ANDRE HONNORAT #

Groupe d'enseignement

10. Une fois la sélection ajoutée, I’écran suivant apparait :

Mom du groupe de contacts

test

Membres

)

Ajouter ﬂlechercher...

Création du groupe de contact

[Enregistrer ]i Annuler |

[ Sebastien LECOW (Enseignant)X ] X\

La liste des personnes ajoutées s’affiche

On peut continuer a en ajouter en cliquant de nouveau sur Ajouter

personnes

Ou ENREGISTRER pour finir de créer le groupe de contacts.
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11. Outre des personnes, il est possible d’ajouter :
v’ des listes déja créées, répondant a des criteres (Listes de diffusion) ;
v’ des équipes déja créées (Ajouter des équipes ) ;
v' des personnes faisant partie de ses sites collaboratifs (Onglet Membres de ses sites
collaboratifs ).

Listes de diffusion Equipes Groupes de contact Membres de mes sites collaboratifs
Sélection des ... *
Personnes Listes de diffusion Equipes Groupes de contact Membres de mes sites collaboratifs
Profil Etablissement Fonction Matiére
Enseignant : LPO-ANDRE HONNORAT = 2 SCIENCES NUMERIQUES =
Classe Groupe d'enseignement
2a : +
Recherche

+Ajouter la liste
Mom ~ Profil

Sebastien LECOURTIER Enseignant : SCIENCES NUMERIQUES ET TECHNOLOGIE, PREVENTION-SANTE-
ENVIRONNEMENT, CREATION ET INNOVATION TECHNOLOGIQUES

12. Une fois le groupe de contacts créé, on peut leur envoyer des messages :

Rechercher v
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Destinataires Cliquer sur A

A Rechercher... A

ol = Rechercher...

Cci... Rechercher...

13. L’écran de sélection des destinataires apparait :

1. Cliquer sur I’onglet Groupes de contacts

Sélection des destinataires x

Personnes Listes de diffusion Equipes Groupes de contact Membres de mes sites collaboratifs

B Tout sélectionner 1sur 8 sélectionnés = +Ajouter aux destinataires

e BlA2021
* ! Eléves3D

? .| Eléves TACCUEIL
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