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1. Envoi d’emails groupés 

 

 
 

Etape 1 : Préciser un sujet pour votre mail. 

Etape 2 : Sélectionner éventuellement un message prédéfini si vous souhaitez partir d’un modèle existant. 

Etape 3 : Email d’envoi par défaut, sur lequel les destinataires pourront faire une réponse. 

Etape 4 : Le trombone permet d’insérer plusieurs pièce jointe. La touche Ctrl de votre clavier maintenue enfoncée 

permettra la sélection de plusieurs documents à la fois. Vous pouvez également cliquer de nouveau sur la première 

pièce jointe sélectionnée pour en choisir une seconde. 

Etape 5 : Saisir le contenu de votre mail. 

Etape 6 : Indiquer vos préférences d’envoi 

Attention si vous souhaitez exclure les conjoints, il vous faut d’abord cliquer sur cette option avant de sélectionner les 

destinataires. 

Etape 7 : Sélectionner les destinataires. 

Etape 8 : Les destinataires vont s’afficher dans ce cadre, vous pouvez également ajouter ou enlever des mails de 

façon manuelle. Par exemple vous pouvez saisir manuellement une adresse mail d’un destinataire non connu de la 

base. 

Etape 9 : Valider votre envoi. 
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2. Envoi d’email individuel (Famille, Elève ou adulte) 

 
Que ce soit depuis une fiche famille, élève ou adulte, la procédure est identique, il faut sélectionner la fiche puis cliquer 
sur : 
 

 
 
 

Etape 1 : Vérifier qu’il existe bien une adresse mail pour le responsable 

 
Etape 2 : Cliquer sur et sélectionner Email 
 
 
La fenêtre qui s’ouvre vous amène sur le même écran que la page précédente. 

 

 

 

  

Important : 

 
Nous ne maîtrisons pas la réception des messages envoyés sur les boîtes mails personnelles des destinataires, 
certains peuvent ne pas les recevoir pour diverses raisons (blacklistage, SPAMS, blocage par le prestataire…). 
 
De ce fait il est préférable de privilégier les envois de messages vers Ecole Directe afin de vous assurer que les 
destinataires recevront de façon certaine leur message. 
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3. Envoi d’email aux familles jamais connectées à EcoleDirecte 
 
Pour relancer les familles qui ne sont pas connectées à EcoleDirecte à la suite du premier envoi des identifiant et mot 

de passe. Menu Traitement / Messages / Email 

 

 
 

Etape 1 : Cliquer sur  pour sélectionner l’ensemble des responsables. 

Etape 2 : Les emails des responsables sélectionnés s’affichent. 
 
Etape 3 : Choisir les préférences d’envoi sur l’email personnel ou l’email professionnel ou les deux 
 
Etape 4 : Sélectionner le message prédéfini pour EcoleDirecte, puis valider.  

La sélection de ce message prédéfini active  
 
Etape 5 : Cliquer sur  pouaffiche seulement les responsables qui ne se sont jamais connectés sur EcoleDirecte. 
 

Etape 6 : Valider  
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SUIVI DES ENVOIS 

Charlemagne Menu Traitement / Messages / Récapitulatif des Emails  

 

 

Etape 1 : Liste des envois effectués. 
- [6] : le chiffre correspond au nombre de destinataires concernés par l’envoi. 
- Adresse mail : si un seul destinataire c’est son adresse, sinon c’est celle du 1er destinataire. 

 
Etape 2 : Contenu du message envoyé. 
 
Etape 3 : Détail des destinataires du message sélectionné 

 

 

 

Remarque :  

 

Vous pouvez restreindre la visualisation du suivi des mails aux seuls mails envoyés 

par le profil en cours (utilisateur connecté).  

Pour cela,  

1) Cliquer sur le menu Charlemagne Administratif / Fichier / Les profils / Utilisateurs  
2) Cliquer sur l’onglet Divers. 
3) Sélectionner un utilisateur. 
4) Décocher l’option Récapitulatif des emails pour tous les utilisateurs dans la partie 

Email. 


