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REDIGER UN MESSAGE DANS LA MESSAGERIE

Lorsque vous importez des utilisateurs en masse, le message d'accueil automatigue ne leur sera
pas envoye. |l faudra I'envoyer manuellement. L'envol d'un mail a plusieurs utilisateurs est simple
sur la plateforme THEIA : rendez-vous dans l'onglet « Communication » (1) > « Messagerie » (2).
Pour envoyer les identifilants aux utilisateurs, utilisez les balises (3). Elles s'adapteront
automatiguement aux informations de chaque utilisateur inscrit sur la plateforme. Vous pouvez
rediger le message de votre choix. Un exemple est visible ci-dessous. Pour choisir des
destinataires, cliquez le bouton correspondant (4)

t j THEIA Messagerie

Cette page vous permet d'envoyer des messages aux utilisateurs de votre plateforme. lls les recevront dans leur messagerie THEIA et sur I'adresse mail renseignée dans leur profil.
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; Voici votre login ainsi que |'adresse de connexion a la plateforme :
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Bonjour @prenom@ @nom@

Releves de notes
Adresse de connexion : @adresse_connexion@ S$'il s'agit de votre premiére connexion, un mot de passe définitif devra étre renseigne.
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® La limite de taille générale pour I'email est de 5 Mo. Cela comprend le corps de I'email, la signature et toutes les piéces jointes.

Signature

Me pas joindre de signature v

D¢ THEIA

I« Réduire

AJOUTER DES DESTINATAIRES

Pour envoyer un mail a plusieurs utilisateurs, cliguez sur « Ajouter des destinataires » (1). Vous
pouvez sélectionner plusieurs utilisateurs manuellement (2) ou choisir des groupes d'utilisateurs
(3). SI vous sélectionnez des utilisateurs individuellement, cliguez sur « Ajouter la sélection ». Dans
le cas d'une sélection par groupe, cliguez sur « Ajouter tous les utilisateurs du filtre ». De retour sur
'interface du mail, cliguez “Envoyer le message”.

a Ajouter des destinataires

Identifiant Prénom Nem Matricule Compte

Choisir des destinataires

Voir et modifier les destinataires sélectionnés

Les utilisateurs déja sélectionnés en tant que destinataires ne sont pas affichés dans cette liste.
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connecté
610454 mdupont1 Dupont1 Martin1 - etudiant.test@theia.fr 25-03-2025 X Local +
610456 mdupont22 Dupont2 Martin3 - etudiant.test@theia.fr 25-03-2025 X Local +
610455 mdupont2 Dupont2 Martin2 - etudiant.test@theia.fr 25-03-2025 X Local +
610457 mdupont3 Dupont3 Martin4 - etudiant.test@theia.fr 25-03-2025 X Local +
610458 mdupont4 Dupont4 Martin5 - etudiant.test@theia.fr 25-03-2025 X Local +
604782 tetudiant1 Etudiant 1 Test 1 - etudiant.test@theia.fr 24-01-2025 X Local +




