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COURRIERS TYPE 
 
 
��� PRGqOHV� W\SHV� GH� FRXUULHUV� VRQW� SURSRVpV� DX� GLUHFWHXU� G¶pFROH� DYHF� OD� SRVVLELOLWp� GH� OHV�
éditer, les adapter à ses besoins en créant ses propres modèles personnalisés. 
&HWWH� QRXYHOOH� IRQFWLRQQDOLWp� V¶LQVFULYDQW� GDQV� OD� FRQWLQXLWp� GH� OD� VLPSOLILFDWLRQ� GHV� WkFKHV�
DGPLQLVWUDWLYHV�GHV�GLUHFWHXUV�G¶pFROH�SHUPHWWUD :  

x Le publipostage de données d¶Onde dans le courrier, par un simple clic ; 
x L¶DMRXW�G¶XQH�]RQH�GH�SLHG�GH�SDJH��SDU�H[HPSOH�SRXU�LQVpUHU�GHV�FRXSRQV�GpWDFKDEOHV� 

Dans « 2XWLO�1XPpULTXH�SRXU�OD�'LUHFWLRQ�GH�O¶(FROH», vous devez autoriser l'ouverture des 
fenêtres pop-up pour pouvoir utiliser le logiciel.  
 
On y accède en allant dans le menu déroulant  « Listes et Documents ». 
 
 
 

 
  
  
  
&UpDWLRQ�G¶XQ�
modèle 
personnalisé :  

 

/H�GLUHFWHXU�G¶pFROH�
FOLTXH�VXU�O¶LF{QH   
GX�FRXUULHU�TX¶LO�
souhaite 
personnaliser. 

 
 

 
 
 

 

Modification du 
courrier : 

1. Mise à jour la 
marge de gauche 
contenant les données 
administratives de 
votre établissement 

2. Dans le bloc 
« Nom et adresse 
du destinataire », le 
directeur saisit 
O¶DGUHVVH�G¶XQ�
responsable afin de la 
faire apparaître dans 
le courrier, Cette 
étape est décrite dans 
le paragraphe qui 
suit. 

3. Personnalisation du 
corps du courrier 
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4. Renseignement des 
données du modèle,  
celles-ci sont 
encadrées par des 
crochets  ici : [date], 
[heure],  [précision 
du lieu si nécessaire] 

5. Insertion des 
données ONDE,  
disponibles dans le 
bloc « Données 
insérables ». Cette 
étape est décrite ici-
bas. 

6. Personnalisation de 
votre pied de page. 
On peut y insérer des 
données ONDE. 

Astuce : celui-ci peut 
être utilisé comme 
coupon détachable 

 

 

%DUUH�G¶RXWLOV�SHUPHWWDQW�OD�PLVH en forme le corps de votre courrier 

6DLVLH�GH�O¶DGUHVVH 

Saisie manuelle : 
1. 6DLVLVVH]�O¶DGUHVVH�
du destinataire dans 
le bloc « Nom et 
adresse du 
destinataire » 

 
2. &OLTXHU�VXU�O¶icône 
PDF, afin de générer 
votre courrier au 
format PDF 

 
Saisie 
automatique :  
1. Placez-vous et sur 
le bloc 
 « Nom et adresse 
du destinataire ». 
Cliquez. 
 
2. Cliquez sur la 
flèche déroulant le 
menu 
« Responsable » 
dans les «Données 
insérables ».   
 
3. Sélectionnez 
O¶RQJOHW�« Adresse 
complète ».  
   
4. &OLTXH]�VXU�O¶icône 
PDF.  
 

/H�GLUHFWHXU�SHXW�UHQVHLJQHU�O¶DGUHVVH : 
 

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

x sélectionnant les données insérables mises à disposition. 

 
 

 
 

/H�FOLF�VXU�O¶LF{QH�« PDF » génére un document PDF. 

 

 

 

 
 
 
 
Après avoir effectué la saisie automatique GH�O¶DGUHVVH�GX�GHVWLQDWHXU��
en cliquant sur l¶LF{QH� 3'), le directeur est  dirigé vers la page 
G¶édition du courrier, lui permettant de sélectionner le(s) destinateur(s) 
dans la liste des responsables.  
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Données insérables 

1. Le directeur se 
SODFH�j�O¶HQGURLW�R��OD�
donnée insérable doit 
être présente, 

2. Clique sur la 
donnée à insérer,  

3. &RQVWDWH�O¶DMRXW�GH�
la donnée insérable. 
Pour supprimer une 
donnée insérable, il 
faut supprimer la 
chaine de caractère 
: Exemple 
${PRENOM_ELEVE} 

La flèche  devant le 
libellé de la catégorie 
permet de 
plier/déplier la liste 
des données.  

 

Astuce : utiliser 
O¶LF{QH�DSHUoX��SRXU�
pré-visualiser  le 
résultat  

 

 

 

 

/H�FRUSV�GX�FRXUULHU�SHXW�rWUH�HQULFKL�j�O¶DLGH� des 
données ONDE insérables. 

Ces données sont classées par entité :  

x Général  

x Ecole 

x Elève 

x Responsable 

 

  

Enregistrer son 
courrier 

1. &OLTXHU�VXU�O¶LF{QH�
« Enregistrer sous »  

2. Une fenêtre 
G¶HQUHJLVWUHPHQW�
apparait. 

3. Renseigner les 
différentes rubriques 

4. Confirmer 
O¶HQUHJLVWUHPHQW 

 
La liste contient 
O¶HQVHPEOH�GHV����
courriers types, suivi 
des courriers 
personnalisés par le 
GLUHFWHXU�G¶pFROH� 
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Edition du PDF 

Attention : pour 
éviter de perdre vos 
données, il faut  
enregistrer avant 
G¶pGLWHU�OH�3'). 
 
1. Cliquez sur  
le bouton 
« Modifier » afin 
G¶DFFpGHU�DX�FRXUULHU�
que vous souhaitez 
éditer. 
 
2. Filtrez la liste des 
élèves. 
 
3. Cliquez sur le 
bouton recherche 
La liste des élèves est 
mise à jour. 
 
4. Sélectionnez les 
élèves à éditer. 
 
5. &OLTXH]�VXU�O¶LF{QH�

 pour générer 
votre document PDF. 

Remarque ��6¶LO�\�D�GHV�GRQQpHV�LQVpUDEOHV�OLpHV�DX[�
responsables, un écran de sélection de responsables sera 
proposé. 
 

 
 
 
 

 
 
6L�SOXVLHXUV�FKRL[�V¶DIILFKHQW��VpOHFWLRQQH]�OH�V��GHVWLQDWHXU�V��HQ�FRFKDQW�
les case(s) choisie(s). 
6. Vous pouvez sélectionner tous les responsables, en cliquant 
directement sur la case  « Responsable ». 
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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 

GH�O¶pWDEOLVVHPHQW� 
 

Le pied de page est utilisable en 
coupon détachable. On peut y 
insérer des données ONDE. 

On retrouve les 
données  du modèle 
renseignées par le 
directeur.  
 

Les données insérables 
sont remplacées par les 
données contenues en base 
de données. 
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GESTION DES ADRESSES 
 

Cette IRQFWLRQQDOLWp� V¶DSSXLH� VXU� O¶XWLOLVDWLRQ� G¶XQ� VHUYLFH� GH� 5HGUHVVHPHQW�� 1RUPDOLVDWLRQ� HW�
9DOLGDWLRQ�3RVWDOH��5193��GRQW�O¶REMHFWLI�HVW�GRXEOH�� 

x Structurer les adresses des élèves et de leurs responsables conformément à la 
norme AFNOR Z10-011, 

x Valider O¶H[LVWHQFH�GH�FHV�DGUHVVHV�GDQV�OH�UpIpUHQWLHO�SRVWDO� 

Chaque adresse se voit ainsi attribuer un statut (indicateur de son niveau de fiabilisation). 
8QH�ODUJH�SDUW�GHV�DGUHVVHV�HVW�YDOLGpH�DXWRPDWLTXHPHQW��/¶DXWUH�SDUW�DSSHOOH�XQH�LQWHUYHQWLRQ�
de O¶XWLOLVDWHXU�VXU�OD�EDVH�GH�SURSRVLWLRQV�G¶DGUHVVHV�DSSURFKDQWHV� 
 
 
&HWWH�IRQFWLRQQDOLWp��DFFHVVLEOH�GHSXLV�GH�OD�SDJH�G¶DFFXHLO��RX�HQ�FOLTXDQW���
sur le menu « Gestion des adresses » du menu « École »,  permet au 
GLUHFWHXU�G¶pFROH�GH�FRQILUPHU�RX�FRUULJer les adresses au statut :  
 

x A vérifier (AV),  
x Non référencée dans le référentiel postal (NR), 
x Non contrôlé (NC). 

 
 
 
 

Présentation de la 
page de la gestion 
des adresses 

 
 

 
/¶pFUDQ�GH�OD�JHVWLRQ�GHV�DGUHVVHV�HVW�FRPSRVp�GH�GHX[�SDUWLHV :  

x Le bloc de saisie de recherche 
x Le EORF�G¶DIILFKDJH des résultats. 

Sélection des 
DGUHVVHV�j�O¶DLGH�
des critères de 
recherche  
 
Pour supprimer un 
filtre, appuyez sur la 
croix se trouvant à 
droite de chaque 
case. 
 
Pour vider toutes les 
cases appuyez sur 
« Supprimer tous 
les filtres ». 
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Résultat de la recherche  
 
Le résultat de la sélection affiche la liste des élèves admis définitivement ainsi que leurs 
responsables, possédant une adresse à traiter.  
 
Remarque : 6L�OD�UHFKHUFKH�FRQFHUQH�XQ�UHVSRQVDEOH��O¶élève associé, est affiché.   
 
/H� GLUHFWHXU� G¶pFROH� YLVXDOLVH� DLQVL� O¶HQVHPEOH� GHV� DGUHVVHV�� PDLV� VHXOHV� FHOOHV� DX� VWDWXW à 
vérifier, non contrôlées ou non référencées pourront être modifiées.   
 

Résultat de la 
recherche  
 
1. Liste des 
adresses 
proposées par le 
service RNVP. La 
sélection se fait par 
le directeur en 
cochant le bouton 
UDGLR�GH�O¶DGUHVVH�
retenue. 

2. /¶DGUHVVH�
existante précédée 
G¶XQ�bouton radio 
donne la possibilité 
au directeur de 
forcer sa 
validation si 
aucune des 
propositions 
G¶DGUHVVHV�Qe 
convient. 

 
Remarque ��LO�Q¶HVW�
pas possible 
de « décocher » le 
bouton radio. Pour 
annuler cette 
action, cliquer sur le 
bouton « Annuler » 
situé en bas de la 
page.  

3. Le directeur 
peut, à tout 
moment, modifier 
une adresse en 
allant sur le dossier 
G¶XQ�pOève. 
 
 
 
 
 
 

 
 

Un clic sur l'icône d'information « Les statuts des adresses » permet 
d'ouvrir une pop-in présentant les statuts des adresses. 

 
 

 
 
 

Le VWDWXW�GH�O¶DGUHVVH GH�O¶pOqYH�HW�GH�VHV�UHVSRQVDEOHV��HVW�H[SOLFLWp�
dans une info-bulle au survol de la souris. 

 

 

1 
 

2 
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Statut des adresses  
 
/H� VWDWXW� G¶XQH� DGUHVVH� HVW� pWDEOL� DX� UHWRXU� GX� VHUYLFH� 5193� RX� VXLWH� j� XQH� GpFLVLRQ� GX�
GLUHFWHXU�UHODWLYH�j�OD�PLVH�HQ�TXDOLWp�GH�O¶DGUHVVH�  

 
 

Icône Statut 4XDOLWp�GH�O¶DGUHVVH Action à faire 

 
Validée 
automatiquement 

/¶DGUHVVH� D� pWp� acceptée et 
validée par le service RNVP. 

9RXV�Q¶DYH]�ULHQ�j�IDLUH� 

 
Validée 
manuellement 

Vous avez choisi et validé 
O¶DGUHVVH� SURSRVpH parmi une ou 
plusieurs adresses proposées par le 
service. 

9RXV�Q¶DYH]�ULHQ�j�IDLUH� 

 
Confirmée Vous avez saisi et confirmé 

O¶DGUHVVH�LQFRQQXH�GX�
référentiel postal : 

VRLW�DXFXQH�DGUHVVH�Q¶D�pWp�
proposée par le service 

VRLW�YRXV�Q¶HQ�DYH]�YDOLGp�DXFXQH�
parmi celles proposées par le 
service. 

Adresse confirmée F¶HVW�GRQF�XQH�
adresse « à vérifier » ou « non 
référencée » que vous avez validé. 

9RXV�Q¶DYH]�ULHQ�j�IDLUH� 

 
Non référencée &¶HVW� XQH� adresse inconnue du 

référentiel postal. 

$XFXQH� SURSRVLWLRQ� Q¶HVW� UHWRXUQpH�
par le service RNVP lors de la saisie. 

Vous devez saisir ou 
confirmer une nouvelle 
adresse. 

 
À vérifier /¶DGUHVVH� TXH� YRXV� DYH]� VDLVLH� ne 

figure pas parmi les 
propositions du service. Vous ne 
O¶DYH]�SDV�HQFRUH�FRQILUPp� 

Vous avez le choix entre : 

x choisir une adresse proposée 
par le service 

x modifier votre saisie 

x YDOLGHU� O¶DGUHVVH� LQLWLDOH�� Si 
YRXV� IRUFH]� O¶HQUHJLVWUHPHQW�
GH� O¶DGUHVVH� LQLWLDOH�� HOOH�
SDVVH� DX� VWDWXW� GH� O¶DGUHVVH�
« confirmée ». 

 
Non contrôlée &¶HVW� XQH�adresse non contrôlée 

HQ� UDLVRQ� GH� O¶indisponibilité du 
service RX� G¶XQH� incomplétude 
GH� O¶DGUHVVH, empêchant sa 
soumission au service. 

Vous devez retourner dans le 
GRVVLHU� GH� O¶pOqYH� SRXU�
modifier et revalider 
O¶DGUHVVH afin de la repasser 
par le service RNVP. 

 
Adresse inconnue /¶DGUHVVH�HVW�LQFRQQXH��$X�PRPHQW�

GH�OD�VDLVLH�GH�O¶DGUHVVH�vous avez 
coché la case « adresse 
inconnue ». 

9RXV�Q¶DYH]�ULHQ�j�IDLUH� 

 
Adresse à 
O¶pWUDQJHU 

Les adresses étrangères ne sont 
pas contrôlées par le service RNVP. 

9RXV�Q¶DYH]�ULHQ�j�IDLUH� 


