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Remarque 
Ce tutoriel concerne uniquement le module Autres réunions accessible via le menu Réunions > 
REU – Autres réunions (). Pour les comités, commissions, conseils et ESS, je vous renvoie vers 

les tutoriels dédiés. 
 

Ajouter ou modifier une réunion 
Pour ajouter une réunion, cliquez sur le bouton Ajouter (). 

Pour modifier une réunion, cliquez sur le bouton            de la réunion à modifier (). 

 

Une nouvelle page s’ouvre. Complétez le formulaire. À chaque sauvegarde, le rendu () sera mis à 

jour. 

 

 

 

 
 

 

 



TUTO 
RIEL Ajouter ou modifier une réunion 

 

 

 © 2024 – Olivier DRIEUX 2 
 

Utiliser un modèle de courrier 
Vous pouvez créer le courrier de la réunion en tapant tout le contenu ou utiliser un modèle de courrier 

prédéfinies par l’administrateur de votre version de Pégase que vous personnalisez ensuite dans le 

champ Contenu (). 
 

Remarque à destination des administrateurs des établissements 
Un tutoriel spécifique sur les modèles de courrier pour les réunions est disponible sur la page 

Tutoriels de Pégase ou depuis le bouton Aide sur la page de personnalisation des modèles de 

courrier. 

 

Pour utiliser un modèle de courrier, sélectionnez le modèle de courrier () puis cliquez sur le bouton 

Utiliser (). La dénomination des personnes convoquées (), l’objet () et le contenu du courrier 

() sont mis à jour. 
 

Attention 
Si les champs Dénomination des personnes convoquées, Objet et Contenu du courrier ont déjà 

du contenu, celui-ci sera écrasé lorsque vous cliquerez sur le bouton Utiliser. 
 
 

Remarque 2 
Il se peut que du texte apparaisse entre crochets {…} (). Ce texte sera remplacé par les données 

de la réunion : numéro, date, heure, salle, objet et ordre du jour. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 



TUTO 
RIEL Ajouter ou modifier une réunion 

 

 

 © 2024 – Olivier DRIEUX 3 
 

Utiliser des champs liés à la réunion 
Dans l’objet () et le contenu du courrier (), vous pouvez ajouter des champs qui seront mis à jour 

lors de l’impression du courrier avec les données de la réunion. Pour ce faire, positionnez le curseur 

de texte à l’endroit où insérer le champ, sélectionnez le champ à insérer () et cliquez sur le bouton 

Insérer (). Le champ apparaîtra entre crochets {…} (). 
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