
                      Charlemagne Procédures 

Administratif : Paramétrage et envoi de SMS 

 
 
 

24/07/2024 

Page 1 / 8 

 

 
L’utilisation des SMS nécessite d’en faire la demande après du service Assistance. 

Chaque envoi de SMS vous sera facturé 0,08 € TTC du SMS de 160 caractères ou moins. 
Vous disposez de 306 caractères pour 2 SMS, 460 caractères pour 3 SMS… jusqu’à 1384 caractères pour 9 SMS. 

Les SMS sont envoyés en un seul message même s’ils comptent pour plusieurs. 
 

ACTIVATION DES SMS  

Charlemagne Outils / SMS 

 

Une fois les SMS activés par nos services, vous devez ouvrir Charlemagne Outil puis cliquer sur le menu SMS. 

 
 

 
Étape 1 : L’entête permet d’identifier votre établissement. C’est ce que verront les parents à la place du numéro de 
téléphone quand ils recevront un SMS.  
 

 Attention un seul entête est paramétrable pour un établissement avec plusieurs unités pédagogiques (école, 
collège, lycée…) 

 
 

Étape 2 : Double cliquer sur chaque élément pour paramétrer les envois pour chaque établissement  
- Oui Un SMS sera envoyé automatiquement à la validation d’une absence… 
- Non Aucun SMS ne pourra être envoyé pour une absence, un retard, une sanction ou un repas… 
- Manuel       C’est vous qui déciderez quand envoyer un SMS 

Ce paramétrage pourra être repris dans Charlemagne Vie Scolaire. 
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PARAMETRAGE D’UN MESSAGE PREDEFINI 

Charlemagne Administratif / Traitement / Message / Paramétrage 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Étape 1 : Cliquer sur  

Étape 2 : Cliquer sur  pour ajouter un message prédéfini. 

Étape 3 : Donner une description (= libellé) à votre message prédéfini 

Étape 4 : Saisir votre message. Faire un clic droit pour afficher pour insérer des mots clefs, si vous souhaitez informer 

les Familles par SMS de la date et de l’heure de leur rendez-vous. 

Puis valider. 
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DESACTIVER L’ENVOI DES SMS SUR UN RESPONSABLE 

Charlemagne Administratif / Administration / Élèves 

 

 

 

Étape 1 : Cliquer sur pour entrer en modification de la fiche élève. 
  
 
Étape 2 : Clic droit sur la vignette du responsable à modifier puis sur le 
menu « Modifier le lien famille ».  
 

 
 

Étape 3 : Cocher pour le responsable qui ne doit pas recevoir de SMS 
la case « Ne pas envoyer un SMS ».  
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ENVOI D’UN MESSAGE  

1. Envoi d’un message groupé 
 

Charlemagne Administratif / Traitement / Message / SMS 

 

 

 
Étape 1 : Procéder à une sélection des destinataires (Familles, Élèves, Adultes, Préinscrits) ou ajouter manuellement 
un numéro de portable. 

 Attention : si la coche « Conjoints » est sélectionnée, alors un sms sera envoyé au responsable et son conjoint si 
les deux ont un téléphone de renseigné sauf s’ils ne sont pas cochés « Ne pas envoyer de sms » (vu à l’étape 
précédente). 
 
Étape 2 : Sélectionner le message pré défini à envoyer ou le saisir directement sur l’image du téléphone. Le nombre de 
caractères utilisé est affiché en bas /160. 
 
Étape 3 : Affichage des destinataires ignorés car sans téléphone. 
 

Étape 4 :  Astuce : Si vous avez choisi le message prédéfini « Identifiants EcoleDirecte », alors en cliquant 
sur les clés, un message sera envoyé à tous les destinataires sélectionnés qui n’ont pas modifié leurs 
identifiants. 
C’est un moyen moins couteux que le courrier pour envoyer les identifiants. 

Cliquer sur  ou  pour lancer l’envoi. 
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2. Envoi d’un message individuel 
 
 

Charlemagne Administratif / Administration / Élèves 

 
 
Depuis la fiche d’une famille, d’un adulte ou d’un élève, vous pourrez envoyer un message individuel. 
 
 

Étape 1 : Cliquer sur  depuis la fiche du destinataire puis cliquer sur le menu SMS.  
 
 
 

 
 
 
Étape 2 : Les destinataires possibles sont affichés. 
Si c’est une famille et qu’un responsable est paramétré « Ne pas envoyer de SMS » alors son téléphone sera décoché, 

vous pouvez exceptionnellement le cocher si vous souhaitez néanmoins lui envoyer un message. 

 
Étape 3 : Sélectionner un message prédéfini et/ou saisir directement dans l’image du téléphone (clic droit sur le portable 
pour utiliser des mots clefs). 
 

Étape 4 : Cliquer sur  ou   pour lancer l’envoi. 
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3. Envoi de SMS aux familles jamais connectées à EcoleDirecte 

 

 

Pour relancer les familles qui ne sont pas connectées à EcoleDirecte à la suite du premier envoi des identifiants 

et des mots de passe. Menu Traitement / Messages / SMS 

 

 

 
 

Etape 1 : Cliquer sur  pour sélectionner l’ensemble des responsables. 
 
 
 
Etape 2 : Cocher « Responsable 2 » pour lister le second parent dans le cas de parent séparé, puis valider. 
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Étape 3 : Suite à la sélection, s’affiche le numéro de téléphone des responsables. 
 
 
Étape 4 : Liste des destinataires ignorés car ils n’ont pas de numéro de portable dans leur fiche. 
 
 
Étape 5 : Sélectionner le message prédéfini : Identifiants EcoleDirecte de première connexion, puis valider.  
 
La sélection de ce message prédéfini active  
 
 
Étape 7 : Cliquer sur  pour afficher en seulement les responsables qui ne se sont jamais connectés sur 
EcoleDirecte. 
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SUIVI DES ENVOIS 

Charlemagne Administratif / Traitement / Message / Récapitulatif des SMS 

 

 

 

Liste des envois effectués, le chiffre correspond au nombre de SMS comptabilisé par l’envoi. (1 signifie que le 

SMS avait 160 caractères ou moins). 

         Double-clic sur une ligne SMS permet d’obtenir un rapport d’envoi sur le SMS. 
 

   
Sélectionner les SMS à afficher en choisissant une période d’envoi. 

 
 

  Possibilité de choisir un nom d’utilisateur ou de poste.  
 

 
 
 

 Astuce :  

Pour restreindre la visualisation du suivi des SMS aux seuls SMS 
envoyés par le profil en cours (utilisateur connecté) aller dans le menu 
Fichier - Les profils - Utilisateurs puis sur l’onglet Divers.  
 
Décocher l’option Récapitulatif des SMS pour tous les utilisateurs dans la partie SMS 
 
 

 


