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Remarque 
Seuls les administrateurs peuvent personnaliser les modèles de courrier. 
 

La liste des modèles de courrier 
Les modèles de courrier pour les réunions concernent les conseils d’administration, les commissions 

éducatives, les CESCE, les CHS, les conseils pédagogiques, les commissions permanentes, les 

CVC, les ESS et tout autre type de réunions. Vous pouvez personnaliser ces modèles de courrier 

selon vos souhaits. 

Pour les conseils d’administration, les commissions éducatives, les CESCE, les CHS, les conseils 

pédagogiques, les commissions permanentes, les CVC et les ESS, des modèles de courriers sont 

automatiquement créer lors de l’inscription. Ces modèles ne sont pas supprimables. 

Vous pouvez y ajouter d’autres modèles de courrier pour tout autre réunion. Ces modèles sont 

supprimables. 

 

 

Accès à la liste des modèles de courriers 
Pour accéder à la liste des modèles de courriers, cliquez sur Administration > Personnalisations 

> Modèles de courrier pour les réunions (). 

 

 

Ajouter ou modifier un modèle de courrier 
Pour ajouter un modèle de courrier, cliquez sur le bouton Ajouter (). 
Pour modifier un modèle de courrier, cliquez sur le bouton           du modèle à modifier (). 

Le formulaire de saisie apparaît dans une nouvelle page (). Modifiez-le à votre convenance. 

Vous pouvez utiliser les boutons de l’éditeur () pour mettre en gras, italique, souligné, … le texte. 

Dans l’objet du courrier () 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 {…} (). 

Le rendu sur la droite () est mis à jour à chaque sauvegarde. 
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Supprimer un modèle de courrier 
 

Remarque 2 
Vous ne pouvez supprimer que les modèles de courrier que vous avez créés. Les modèles prédéfinis 

créés lors de l’inscription ne sont pas supprimables. 

Pour supprimer un modèle de courrier, cliquez sur le bouton            du modèle (). 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 


