TOMUSS

du coté de I'INSPE du Rhone

Notice a 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 a chaque fois leur huméro 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'a ceux-ci.

Le prérequis est toutefois de connattre le nom de la table de TOMUSS a utiliser.

Pour les enseignements du Master MEEF Professeurs des Ecoles, il vous faut utiliser la méme
table de TOMUSS que celle pour renseigner le contrdle 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-lyonl.fr).

Pour les autres formations, nous vous invitons a utiliser les tables de TOMUSS suivantes :

e «etape-ES8002 » : DIV 1°" degré - Professorat des écoles (Rhdne)

e «etape-ES9002 » : AEU 1°" degré - Professorat des écoles - Rhone

o «INSPE_2D »: M1+ M2+ DIU + AEU du 2" degré

e «etape-MIN121 » : M1 MEEF PIF prcs Métiers de |'Education Inclusive

e «etape-MIN122 » : M2 MEEF PIF prcs Métiers de |'Education Inclusive

e «etape-MINI131»: M1 MEEF PIF prcs Santé, Bien-étre et Réussite Educative

e «etape-MIN132 » : M2 MEEF PIF prcs Santé, Bien-étre et Réussite Educative

e «etape-MINI111» : M1 MEEF PIF parcours Métiers de la Formation d'Enseignants
e «etape-MINI112 » : M2 MEEF PIF parcours Métiers de la Formation d'Enseignants
e « CAPPEI_2024_2025 » : Certificat d'aptitude prof pratiques éducation inclusive

Pour les autres codes, adressez-vous au responsable de la formation ou a la scolarité.
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Comment envoyer un message identique mais personnalis€é a 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 |'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 I'exemple ci-dessous).

Pour connaitr
« Mail » situé

les adresses électroniques des étudiants affichés, cliquer sur le bouton
n haut a droite dans l'onglet « Table ».

2022/Automne ) UE-INS1337M Mods3 : Ci ir L?Enseignement Des Maths

Fistorique ) (%) (Abjus TT.—.) Colonne ) (Formule | (Affiche (Config (Acton | (Table) (Paramétrage | (Accés) (Acton | (info) (Wessages)
Date QuiValeut Visible si )| ] || 33 sur320
Rougir[A ] Verdi T[[Tae ~ ) colonnes, tout-atfiché
Rougr[ ] Verdir[ ]|| [Trombino] [imprime| |abj da tt] [Mail| |Stats|
A gauche de (Cours 11 9 Lagew(®_ v
Figée. Cacher Ia colonne I 1111
) Nom APrénom Gr- (S‘ZJB‘aSe Informations - Cours_1 Cours_2 Cours_3 Cours_4 Cours 5 Cours 6 Cours_7 Cours_8 Cours_9 Cours_10 Cours_11 Cours_12 Cours_13 Cours_14 Cours_15 Cours_16 Cours_17 Cours_18 Cours_19 Cc
1

(11206<ABASSE LIINA 1 11041 ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ
12209/AKALIN (GOVIEDANUR 111 11001 PRST  ABINJ. PRST  ABINJ. PRST  PRST
11822/AMOD NASHILA 11 11001 ABINJ  ABINJ ABINJ ABINJ ABINJ ABINJ  ABINJ
12207/ASTIER FLORE 1 11041 PRST PRST  PRST  PRST  PRST
12207:AUGER LuboviC 1 11041 PRST PRST PRST PRST PRST
T2204/AYDOGMUS BEYZA-NUR 110 1001 PRST PRST _ PRST  PRST _ PRST
12205BALDUCCI  MARIE i 1101 AED Prépro PRST PRST PRST PRST  PRST
12204BEL APOLLINE ~ 11i 11041 PRST PRST  PRST  PRST  ABINJ
(122114BENAHMED GENNA 1 11041 ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ ABINJ  ABINJ  ABINJ
12208.B0SSARD  DOUESS 1 11001 ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ  ABINJ
122121BOUDRA  INAS il 11041 PRST PRST ~ PRST  PRST  PRST
12209 CADET NICOLAS 11 11001 ABINJ  ABINJ ABINJ ABINJ ABINJ ABINJ  ABINJ

EY. A Mmodn L L PRST .

E 1 11041 PRST
(12203:DESBOS EMMA 1 110J1 AED Pré Pro PRST
11929(DUBOST ~ MAELYS  1ii 11001 PRST
12203DUCHOSSOY MAIGANE 111 11001 ABINJ  ABINJ  ABINJ
12205DUTU CHARLOTTE 11i 1101 AED Pré Pro PRST
12206 FAVERGEON CELESTINE 110 11041 PRST
12206GAIMARD  CLARA 1 11041 ABINJ  ABINJ
12205GERVAIS  COLINE i 1041 PRST
12205(GUINAND ~ EMILIE il 110J1  AED Pré Pro ABINJ  ABINJ
12205HUVELLE  EMMA 1 11041 PRST
12113 AGGOUN (TCNAIMA 1 11001
11906LEOTY AURELIE  11i 110J1  AED Pré Pro PRST PRST PRST PRST  PRST
12203MAISONNEUVCLEMENT 111 1101 AED Pré Pro PRST PRST  PRST  PRST  PRST
12203ROSTAING  MANON 1 1101 AED Pré Pro - travaille PRST PRST  PRST PRST  PRST
12205/SALOT LEA 1 1101 AED Pré Pro PRST PRST PRST PRST  PRST
[11907:SANDRIN TERRY 1 11041 AED Pré Pro PRST PRST PRST PRST PRST
12203 TALPIN MARGOT 11 11001 PRST PRST PRST PRST  PRST
11907-TILLET CHARLOTTE 1ii 110J1  AED Prép Pro PRST PRST  PRST PRST  PRST
12203VANET SOLENN 110 1101 AED Pré Pro PRST PRST PRST PRST  PRST
12204VINCENT ~ CARLA 1 11041 PRST PRST PRST PRST  PRST

Puis suivre les indications de la boite de dialogue

Gestion des mails (des étudiants filtrés)
« Cliquez sur une adresse pour toutes les sélectionner.
« Puis faites Ctrl-C pour les copier.
 Puis faites Ctrl-V dans la liste des destinataires en Copie Carbone Invisible (CCI ou BCC) si vous ne voulez pas que les étudiants connaissent les autres destinataires.
En cas de probléme, utilisez le point-virgule ou la virgule comme séparateur. Ajouter les responsables de I'UE : oui, non.
33 Etudiants (Lien rapide) 2 Enseignants (Lien rapide)

catherine. Lattardauniv-lyonl. fr
virginie.delovstal-jorrandguniv-lyonl. fr

carla.vincentgetu.univ-lyonl. fr

TOMUSS peut faire du publi<poslag_sAen envoyant les mails pour vous.
des il isé

Ceci permet Y Ny aux étudiants en fonction du contenu de la table.

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 piéces jointes a votre message.
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Envoyer un mail personnalisé aux étudiants filtrés
VOYEZ PAS DE Ni PAR MAIL AU FUDIAN

Les titres de colonne entre crochets sont remplacés par la valeur de la case correspondant a 'étudiant pour cette colonne. Vous pouvez utiliser toutes les colonnes existantes. Pour remplacer par le commentaire de cellule, I'auteur de la saisie ou la date de la saisie : #[Titrel, e[Titre]
ou ?[Titre].

Sujet du message :
| UE-INS1337M Mod3 : Concevoir L?Enseignement Des Maths : Info pour [Prénom) [Nom]

[T noreply.eric.panassier@univ-lyont ir

[ Envoyer le compte rendu détaillé (archivage) de publipostage aux adresses mails :
th r ,

Pour envoyer, cliquez sur : | Envoyer les 33 messages |.

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.
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