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TOMUSS 
du côté de l’INSPE du Rhône 

 

Notice à l’usage des formateurs 
 
 

Comment contacter mes étudiants / professeurs stagiaires 
présents sur une table de TOMUSS ? 

 
 
Sur les différentes tables de TOMUSS sont présents les étudiants / professeurs stagiaires 
avec à chaque fois leur numéro d’étudiant (ID) / leur Nom / leur Prénom / etc. 
Il est alors possible de les filtrer (pour que n’apparaissent par exemple que les étudiants ou 
profs stagiaires d’un groupe donné) puis d’envoyer facilement un courriel qu’à ceux-ci. 
 
Le prérequis est toutefois de connaître le nom de la table de TOMUSS à utiliser. 
 
Pour les enseignements du Master MEEF Professeurs des Écoles, il vous faut utiliser la même 
table de TOMUSS que celle pour renseigner le contrôle d’assiduité de votre cours. Son code 
(de la forme « INS----M ») figure dans les données de votre cours sur votre emploi du temps 
en ligne (https://edt.univ-lyon1.fr). 
 
Pour les autres formations, nous vous invitons à utiliser les tables de TOMUSS suivantes : 
 

• « etape-ES8002 » : DIU 1er degré – Professorat des écoles (Rhône) 
• « etape-ES9002 »  : AEU 1er degré – Professorat des écoles – Rhône 
• « INSPE_2D » : M1 + M2 + DIU + AEU du 2nd degré 
• « etape-MIN121 » : M1 MEEF PIF prcs Métiers de l'Education Inclusive 
• « etape-MIN122 » : M2 MEEF PIF prcs Métiers de l'Education Inclusive 
• « etape-MIN131 » : M1 MEEF PIF prcs Santé, Bien-être et Réussite Educative 
• « etape-MIN132 » : M2 MEEF PIF prcs Santé, Bien-être et Réussite Educative 
• « etape-MIN111 » : M1 MEEF PIF parcours Métiers de la Formation d'Enseignants 
• « etape-MIN112 » : M2 MEEF PIF parcours Métiers de la Formation d'Enseignants 
• « CAPPEI_2024_2025 » : Certificat d'aptitude prof pratiques éducation inclusive 

 
Pour les autres codes, adressez-vous au responsable de la formation ou à la scolarité.  

https://edt.univ-lyon1.fr/
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Comment envoyer un message identique mais personnalisé à chacun des 
étudiants de mon cours (fonction publipostage) ? 

 
Depuis une table de TOMUSS, je peux si je le souhaite afficher tous les étudiants 
concernés par l’enseignement de cette table ou sinon n’afficher qu’une partie de la cohorte 
en appliquant un filtre sur une ou plusieurs colonnes (affichage uniquement des étudiants 
du groupe 110J1 dans l’exemple ci-dessous). 
 
Pour connaitre les adresses électroniques des étudiants affichés, cliquer sur le bouton 
« Mail » situé en haut à droite dans l’onglet « Table ». 
 

 
 
Puis suivre les indications de la boîte de dialogue 
 

 
 
 
 
 
Comme indiqué il est aussi possible de cliquer sur publi-postage pour envoyer des 
informations personnalisées aux étudiants. 
 
A noter toutefois qu’en utilisant cette fonctionnalité de publi-postage, vous n’aurez pas la 
possibilité de mettre des pièces jointes à votre message. 
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A vous ensuite de rédiger le message comme bon vous semble. 
 
Les informations qui sont entre crochets renvoient aux données figurant dans les colonnes 
de la table TOMUSS indiquées pour chacun des étudiants. 

 


