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 MAILEVA™ de La Poste qui se charge de l'impression, la mise sous pli,
I'affranchissement et la remise des plis a La Poste. Le suivi des courriers se fait depuis le logiciel.
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Envoi depuis le logiciel Impression Mise sous pli Affranchissement Remise du courrier Suivi du courrier

depuis le logiciel
S'inscrire au service

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

9 Cliquez sur le bouton Adhérer au service.

e Saisissez le formulaire d'inscription, puis cliquez sur le bouton Etape suivante.

Formulaire d'adhésion a imprimer et
renvoyer au service commercial

Vous étes en possession d'EDT, de PRONOTE, de PRONOTE Primaire ou d'HYPERPLANNING.

Cette adhésion vous donnera automatiquement accés aux fonctionnalités d'envoi de courrier depuis le logiciel.
Par cette adhésion, I'¢tablissement s'engage a s'acquitter des factures relatives a ce service selon la tarification
exposée ci-dessus. Tous les champs du ire avec un astéri {*} sont obligataires, tout

incomplet ne sera pas traité.

Je soussigns *
agissant en qualits de *

Pour Iétablissement *

Numéro de client * Numéro RNE
E-mail ©

Tel*

FRANCE M

Jailu et J'accepte les conditions générales de vente et duutilisation

Vérification Anti-Robot
[ 3 Cligue ici pour vérifier
FriendlyCaptcha »

Etape suivante

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

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
I'établissement & Index Education par e-mail ou par courrier postal.

Vous recevez également un e-mail a I'adresse que vous avez indiquée dans lequel figurent également
le formulaire au format PDF et le lien vers la version HTML.

Mettre a jour sa licence

Si vous n'étes pas un client hébergé, une fois inscrit, vous devez mettre a jour la licence de votre logiciel.
Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
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Paramétrer les droits des utilisateurs

Indiquez ensuite les utilisateurs habilités a utiliser le service Maileva.

Depuis les logiciels EDT et PRONOTE

> Pour les utilisateurs administratifs ou les personnels :

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

9 Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur I'affichage &5 Groupes d'utilisateurs.

e Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

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

Administration des utilisateurs 2 &

Groupes d'utilisateurs [?]  Modification - MODIF - Autarisations [secnercaer- |
Mo — ey g PRONOTE  £0T
@ créer un gpoups Professeurs lies aux
4 Administration ADMIN 3] Classes/Groupes Emaidmsrs
? Eléves .
praitin-Plerre Woif |85 Courriers et SM3 envoyés
SPR-Supsrviseur Selles Aux Gleves

4 Assistants déducation MODIF 3] Materisisissions Aux responsables

o Conseil de classe MODIF 3] Impart S EH ST
Export

+ cre MoIF Cc] o A persomnels

# Encadrement social MODIF ] S Supprimer les courrisrs envoyés

Sdec Rencort
+ Médecins MODIF d] encones it e informetions et les sondages
ificati [ % | Catier o textes .

(T mﬂ Difusser des informations [ Effectuer des sondages £ Créer des vates
Notes/Résutats/Décroch

+ Psychologues EH. (LI [ SR SRS Pertager ses listes de diffusion

# Consultation CONSULT 3] QCH Voir l'agenda
Compétences ivi

” Consuter tous les €vEnements (mode adming

Bulletins

wlal@
Déconnexion automatious

Déconnecter les utiisateurs

de ce groupe en cas
dinactivié supérieurs & mn

> Pour les professeurs :

o Rendez-vous dans l'affichage Emploi du temps ou Ressources > Professeurs > g Profils

d'autorisations.

Saisir lagenda
Mosle conseil de classe , 7
Déposer des documerts dans les casisrs numérisues

PRONOTE uniquement

Absences édves

Discipl g
RIS Publier et paramétrer les espaces web

Stages
2 ot 1es menus

Manuels mumériques

Saisi les menus

Gérer les documents fournis par les parents

1 @

e Sélectionnez un profil dans la liste a gauche.

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

‘Activation cu Mode enseignant et publcation de [Espace Professeurs

! Activer le Mode enseignant
pour les profils dont facces au client est autorisé cidessous

 Publier I'Espace Professeurs et la version mobile
pour les profils dont Facees net est autorisé ci-dessous

Hom du profil Q| Profil1 - Détail des autorisations

& Créer un nouveau profil

Prafesseur documentalste

Accds autorisé

7 Dans EDT.net (Espace Prafesseurs) 71 Awes le ciert EDT (Mode enseignant)

Pt
EI ]

prafil2

ieno. ”

e Dispo.

Détail des autorisations e (8
a

[ 4communication

Déconnexion automaticue du Mode enseionant
Décomnester les professeurs
e ce profil en cas cfinactivté

supérieure & mn

A

Vol les informations ef les sondages
Diffuser des nfarmations | Effectuer des sondages
Vo Pagenda de Iétabissemert
Saisit des vénements dans fagenda
Dépossr tes dooumets dans 5 oasiers nMEriouss dss Professeurs, personels et matres de stage
Déposer des documents dans les Casiers numérizues des responsables
Contacter Ia vie scolare
Lancer des slettes
Partager ses lstes de diffusion

Commuriquer aves toutes les classes

Utiiser e service Malleva

PLBler sUI Ia page e etabissement
Cahier detextes
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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 :

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

e Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur I'onglet Profils d'utilisation.

e Sélectionnez le profil concerné dans la liste a gauche.

e Sélectionnez la catégorie Communication, puis cochez Envoyer via Maileva.
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Sélectionner les options lors de I'envoi

0 Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez Maileva commme Type de sortie pour une mise sous pli
externalisée.

Publipostage de document x

Envoi d'un Modgle de documert pour les professeurs

® zélectionnés (33)  estraits (331 tous (33)

Type de sortie : | Imprimante  POF ' E-mail | ‘®

Envoi Courant J+3 -

< Impression en noir et blanc |« npression recto-verso

Gueles que soient les options définies, l'envoi par Maileva force le format enveloppe et fixe les marges.

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

- depuis EDT, PRONOTE ou PRONOTE Primaire, dans le menu Parameétres > COMMUNICATION >
Courriers / SMS / Messagerie,

- depuis HYPERPLANNING, dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication.
e Indiquez si vous optez pour une impression en noir et blanc et / ou recto-verso.
e Sélectionnez le modeéle de document a utiliser, puis cliquez sur le bouton Apercu avant envoi.

e Vérifiez le résultat. Seuls les modeles de documents avec 'adresse au format enveloppe peuvent étre
envoyés avec Maileva.

COLLEGE INDEX
q- EDUCATION

Rue Paul Langevin

13013 Marszille
. ) Tél.: 04 95 95 96 96

Wme Sabrina ALVAREZ
12 =l maae

o Cliquez sur le bouton Envoyer.

AN
E Liste des documents envoyés par Maileva

EDT | PRONOTE | HYPERPLANNING
- tous les modeles de - tous les modeles de - tous les modeles de
documents, documents, documents,
- fiche de desiderata des - bulletin, - bulletin,
rencontres, - bilan périodique, - bulletin multiannée,

- planning des rencontres. - relevé de notes, - récapitulatif ECTS.

- bilan annuel,

- récapitulatif des absences et
retards,

- récapitulatif des punitions et
sanctions.
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Consulter les documents envoyés

0 Depuis chaque logiciel, rendez-vous dans I'affichage Communication > Courriers et documents > isg

Historique des envois.
e Sélectionnez les destinataires et la catégorie concernés.
e Précisez la période pendant laquelle les documents ont été envoyeés.
e Tous les documents s'affichent alors. Vous pouvez aisément visualiser le suivi d'envoi de vos courriers
gérés via Maileva. Des messages vous indiquent I'état de I'acheminement :
- En attente d'envoi,
- Non envoyé,
- Envoyé a Maileva le [date],
- Remis en poste le [date],
- Pliinconnu,
-Plien erreur,
- Refusé.

Liste des documents envoyés

Cetégorie ‘ Toutes les catégories - |
Période | ~ | o [mmazeze BB au [ormdizoze ﬂ\
Professeur Date d'envoi Hom du modéle cat. | = @ PDI — "'_ MAILEVA = 2
~ ~ Etat Reférence Maileva Affranchissement H&B R-V |Hb. p.. Type..
time LEFEVRE Aurélie 01/04/2024 08:28:15  ConvStageProf (BF) Stage Remis en poste le 01 /04/2024 | 1234367590a Ecopli Grand Compte 4 B CG F
. DALIACUN Karim 01/04/2024 08:28:27  ConvStageProf (BF) Stage Remis en poste le 01 /04/2024 | 12343675900 Ecopli Economigue J+4 6| C4
M. REBOLUL Guillaume 310302024 15:27:01  Connexion des enseignarts  Divers Remis en poste le 01/04/2024  1234567890c Ecopli Grand Compte J+4 1 CB
Mime SIMON Amandine 30372024 151411 Connexion des enseignarts  Divers
Mme BACHELET Marine 2600372024 08:51:01  ConvStageProf (6F) Stage Remiz en poste le 260032024 1234567890d Lettre Grand Compte J+2 6 CB
Mme JOLY Andres 260372024 08:45:25 ConvStageProf (6F) Stage Remiz en poste le 26/03/2024 1234567890 Ecopli Economicue J+4 6 C4
Mme FAYIER Elodie 230372024 14:28:35  CorwStageProf (6F) Stage Remis en poste e 24032024 | 12345678901 Lettre Verte J+2 6 C4
Mme MOREAL Camille: 230372024 14:08:33  ConvStageProf (6F) Stage Remizs en poste & 24032024 | 12345678900 Ecopli Economicue J+4 6 C4
Mime BACHELET Maring 230372024 075307  ConvStageProf (BF) Stage Pli &n erreur Ecopli Grand Compte 4 o
hme JOLY Andrea 230372024 07:54:44  ConwStageProf (6P) Stage Pli &n erreur Lettre Grand Compte H2 a
hime LEFEVRE ALrélie 220372024 16:06:09  ConvStageProf (6P) Stage Pliinconnu Ecopli Grand Compte 4 a
hme SIMON Amandine 220372024 091009 Connexion des enseignants | Divers Pliinconnu Lettre Grand Compte H2 a
Mime DOUCET Laure 1900372024 14:36:53  Connexion des enseignarts  Divers
M. DEJEAM “annick 1700372024 09:50:06  CoreeStageProf (6P) Stage Remiz en poste le17/03/2024 | 12345678900 Lettre Verte J+2 6 C4
tme GALDIN Florence 17M03/2024 09:0513  ConvStageProf Stage Remis en poste le 17/03/2024 12345678900 Lettre Grand Compte J+2 5 CB
M. LACAZE Hugo 17M03/2024 09:0513  ConvStageProf Stage Remis en poste le 17/03/2024 Lettre Grand Compte J+2 5 CB
tme DOUCET Laure 11/03/2024 100513 Connexion des enseignarts  Divers Refusé Ecopli Grand Compte J+4 a
tme GALDIN Florence 10M03/2024 12:56:08  ConvStageProf Stage Refusé Lettre Grand Compte J+2 a
M. LACATE Hugo 10M03/2024 12:56:08  ConwStageProf Stage Refusé Lettre Grand Compte J+2 a
Mime GEMET Mathilds 1000372024 11:22:47  Connexion des enseignarts  Divers Remis en poste le 10/03/2024  12345678390) Lettre Grand Compte J+2 1 C6
M. PLIJOL Philippe 100372024 11:22:47  Connexion des enseignarts  Divers Remiz en poste e 10032024 1234567590k Lettre Grand Compte J+2 1 CB
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- de visualiser le document dans le volet de droite ;
-de réimprimer le document ;
- de supprimer le document.

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

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

Actualizer le suivi des envois
Accéder aux factures
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