
1 Depuis chaque application, rendez-vous dans le menu Fichier > Accéder au formulaire d'inscription 
pour l'envoi par Maileva ou allez sur la page https://www.index-education.com/fr/inscription-maileva.
php du site d’Index Éducation.

2 Cliquez sur le bouton Adhérer au service.

3 Saisissez le formulaire d’inscription, puis cliquez sur le bouton Étape suivante.

4 Dans la fenêtre qui s'affiche, vérifiez vos données, puis cliquez sur le bouton Confirmer.

5 Pour que votre inscription soit définitivement validée, imprimez le formulaire (au format PDF ou 
HTML) via les liens présents sur la page récapitulative. Retournez-le daté, signé et avec le tampon de 
l'établissement à Index Éducation par e-mail ou par courrier postal.  
Vous recevez également un e-mail à l'adresse que vous avez indiquée dans lequel figurent également 
le formulaire au format PDF et le lien vers la version HTML.

Si vous n'êtes pas un client hébergé, une fois inscrit, vous devez mettre à jour la licence de votre logiciel.
Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

    S’inscrire au service

2.  Mettre à jour sa licence

Service d’envoi de courrier

Notre service d’envoi de courrier permet aux utilisateurs habilités d’envoyer des courriers en deux clics 
depuis les logiciels EDT, PRONOTE, PRONOTE Primaire et HYPERPLANNING.  
Les courriers sont transmis au service  de La Poste qui se charge de l’impression, la mise sous pli, 
l’affranchissement et la remise des plis à La Poste. Le suivi des courriers se fait depuis le logiciel. 
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Indiquez ensuite les utilisateurs habilités à utiliser le service Maileva.

Depuis les logiciels EDT et PRONOTE
	 � Pour les utilisateurs administratifs ou les personnels :

1 Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2 Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur l'affichage  Groupes d'utilisateurs.

3 Sélectionnez le groupe concerné dans la liste à gauche.

4 Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Utiliser le service Maileva.

	 � Pour les professeurs :

1 Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps ou Ressources > Professeurs >  Profils 
d'autorisations.

2 Sélectionnez un profil dans la liste à gauche.

3 Dans la catégorie Communication, cochez Utiliser le service Maileva.

Depuis le logiciel PRONOTE Primaire
Seul le directeur peut utiliser le service Maileva depuis le Client.

Depuis le logiciel HYPERPLANNING
	 � Pour les utilisateurs avec le profil Modification :

1 Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2 Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur l'onglet Profils d'utilisation.

3 Sélectionnez le profil concerné dans la liste à gauche.

4 Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Envoyer via Maileva.

3.  Paramétrer les droits des utilisateurs
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1 Dans la fenêtre d’envoi, sélectionnez Maileva comme Type de sortie pour une mise sous pli 
externalisée.

2 Dans le menu déroulant, sélectionnez le type d'affranchissement. L'affranchissement sélectionné par 
défaut peut être précisé :

• depuis EDT, PRONOTE ou PRONOTE Primaire, dans le menu Paramètres > communication > 
Courriers / SMS / Messagerie,

• depuis HYPERPLANNING, dans le menu Paramètres > autres modules > Communication.

3 Indiquez si vous optez pour une impression en noir et blanc et / ou recto-verso.

4 Sélectionnez le modèle de document à utiliser, puis cliquez sur le bouton Aperçu avant envoi.

5 Vérifiez le résultat. Seuls les modèles de documents avec l'adresse au format enveloppe peuvent être 
envoyés avec Maileva.

6 Cliquez sur le bouton Envoyer.

Liste des documents envoyés par Maileva

EDT PRONOTE HYPERPLANNING

•  tous les modèles de 
documents,

•  fiche de desiderata des 
rencontres,

•  planning des rencontres.

•  tous les modèles de 
documents,

•  bulletin,
•  bilan périodique,
•  relevé de notes,
•  bilan annuel,
•  récapitulatif des absences et 

retards,
•  récapitulatif des punitions et 

sanctions.

•  tous les modèles de 
documents,

•  bulletin,
•  bulletin multiannée,
•  récapitulatif ECTS.

4.  Sélectionner les options lors de l’envoi
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1 Depuis chaque logiciel, rendez-vous dans l’affichage Communication > Courriers et documents >  
Historique des envois.

2 Sélectionnez les destinataires et la catégorie concernés.

3 Précisez la période pendant laquelle les documents ont été envoyés.

4 Tous les documents s'affichent alors. Vous pouvez aisément visualiser le suivi d'envoi de vos courriers 
gérés via Maileva. Des messages vous indiquent l'état de l'acheminement :

• En attente d'envoi,
• Non envoyé,
• Envoyé à Maileva le [date],
• Remis en poste le [date],
• Pli inconnu,
• Pli en erreur,
• Refusé.

5 Lorsque vous sélectionnez un document dans la liste, vous avez la possibilité :

• de visualiser le document dans le volet de droite ;
• de réimprimer le document ;
• de supprimer le document.

6 Pour prendre connaissance des factures, cliquez sur le bouton Accéder aux factures.

5.  Consulter les documents envoyés
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